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BİRİNCİ BÖLÜM
Başlangıç 





BÝRÝNCÝ BÖLÜM

Baþ langýç                                

1.1- Giriş

Bir ak þam ak len ve kal ben aydýnlanmýþ, ve ya aydýnlan ma yo lun da gördü-

ðüm, ge le cek va ad eden bir grup genç iþa damý ile sýmsýcak bir soh bet 

at mos fe rin de idik. Ge le nek le ri miz ge re ði, her ke sin bir þe kil de soh be te 

ka tý la rak, mev zu ile ala kalý þah si görüþle ri ni or ta ya koy masý tek lif edil di. 

Bu tek lif ka bul görünce de, her kes az ya da çok düþünce le ri ni ifa de eden 

ko nuþ ma lar yaptý.

Söz sýrasý ben de ni ze gel di ðin de, yalnýz günümüz þart larýndan de ðil es  ki 

dönem ler den de bah se den kýsa bir ko nuþ ma yaptım. Söz ta mam landýðýnda  

ih las ve sa mi mi ye ti her ha lin den an laþýlan ve bu se bep le de her ke sin gýpta 

et ti ði genç fa kat önde ge len bir iþ adamý ar ka daþýmýz, hürmet ifa de eden 

sözle rin den son ra  þöyle de di: 

"Biz ler günümüzü yaþýyo ruz ve öyle görünüyor ki bel li bir ge le ce ði de ya þa-

ya caðýz. Es ki yi ise hiç bir za man siz ler ka dar id rak ede mi yo ruz. Bu se bep le 

es ki ye ait sözle ri niz biz ler için çok de ðer li dir. Bu bað lam da biz genç le re 

geç mi þi bil mek le be ra ber muh te me len ya þa ya caðýmýz  ge le ce ðe  ýþýk tu ta cak 

bir þey ler söyle me ni zi bek li yo ruz."

Ýþte bu kývýlcým ile baþ la yan düþünce ler, ak si yon lar, soh bet ler ve bi len lere 

danýþma lar so nu cun da  böyle bir ki tap or ta ya çýktý.

Bu ki tap bir sa nat, mes lek sa hi bi olan ve ya ol ma yo lun da olan; üni ver si te, yükse k 

o kul bi tir mek üze re olan ve ya bi ti ren; ha len iþ ha yatýnýn her han gi bir saf hasýnda 

çalýþan; müte þeb bis ol mak is te yen; ha len müte þeb bis olan ve kýsa ca;

ge liþ miþ in san ve ge liþ miþ müte þeb bis du ru mu na gel mek, ba þarýlý ol   mak 

ve ka zan mak  is te yen, 

ken di si nin Ya ra tan'ýn en büyük bir mu ci ze si ol du ðu na ina nan, ve ya 

i nan  ma ya is tek li genç le ri miz için ka le me alýndý.

•

•
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Ýlim bir lütuf tur. Bil gi ye ve il me an cak  Yüce Ya ra tan'ýn di le di ði ve müsa-

ade et ti ði ka dar yak laþýla bi lir ve vakýf olu na bi lir. Bu nun la be ra ber in san 

na si bi ni ara mak la mükel lef tir. Bu ha ki katýn ýþýðýnda biz ce aþi na olu nan lar 

O'nun lütfet ti ði ve müsa ade et ti ði ka darýyla oku yu cu lar la pay laþýla caktýr. 

Bu ki tap ta ser de di len fi kir ler salt ede bi yat yap ma ga ye sin den uzaktýr. 

Yazýlan lar ma sa baþýnda ka le me alýnmýþ ve ya çe þit li eser ler den der len miþ 

ka ide ler ol mak tan zi ya de, her yazýlan ka ide ve her ta rif edi len sis tem;

uzun yýllar dan be ri ne sil ler bo yun ca de nen miþ; 

fay dalý ol ma yan lar terk edil miþ;

yanlýþlar düzel ti le rek  tek rar tek rar de nen miþ;

iþin uz man larý ta rafýndan ge çer li li ði ne ka na at ge ti ril miþ;

glo bal dünyanýn en ter nas yo nal fir ma larý ve mües se se le ri ta rafýndan 

ka bul edi le rek, uy gu lanýrlýklarý tas dik edil miþ tir. 

Da ha da  önem li si; bu yazýlan ka ide ve sis tem ler;

yüksek be del ler öde ne rek satýn alýnmýþ kul lanýlmýþ ve uy gu lanmýþ,

uy gu la ma sýrasýnda önem li de ði þik lik le re uð ratýla rak, so nuç larý iyi ce kon-

trol edil miþ tir.

1.1.1- Öne ri len oku ma þek li

Bir kýsým in san lar ken di le rin de ol ma yan ve ya ken di le rin de  ol madýðýný 

zan net tik le ri bazý vasýfla ra takýlýr kalýrlar. Hat ta bu düþünce ile ken di le ri ni 

küçük görme il le ti ne ya ka lanýrlar. Bu su ret le baþ la yan za ti me se le ler önce 

aþaðýlýk komp leks le ri ha lin de  hükmünü ic ra ede rek, sa hi bi ni bir en kaz 

ha li ne ge ti rir. Son ra bu nun la da kal maz za man la  in saný çürütür ve hasýl 

olan ko ku lar baþ ka larýný  da ra hatsýz eder. 

Ser ma ye, ba þarýya baðlý ola rak bi rik ti ðin den ser ma ye yok lu ðu na  takýlma mak 

ge rek mek te dir. Lo bi ler de ise her kes ba þarýlý de ðil dir. Bir bi ri ne yardým eden 

•

•

•

•

•

•

•
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lo bi le rin dýþýnda kalmýþ ol mak ve ya et nik ve ya mil li yet açýsýndan farklýlýk dert 

edil me me li dir. Ta rih ni ce ga ri bin ma lik ol du ðu ha zi ne ler den söz et mek te dir. 

Yüksek pres ti ji olan dip lo ma la ra sa hip ol ma mak ba þarý önünde bir en gel 

teþ kil et me mek te dir. Zi ra dünya da ken di le ri ne yüksek okur ya zar ve ya yüksek 

il ko kul me zu nu de ni len ni ce ba þarýlý in san vardýr. 

Bu ki tabý dik kat li ce oku ma ya baþ la ma dan önce bu türden za ti prob lem le rin 

aþýlmasý ve  birtakým men fi tavýrlarýn yok edil me si ki tap tan is ti fa de açýsýndan 

cid di önem arz et mek te dir. Esas me se le yi çöze bil mek için Ce nab-ý Hakk'ýn  

ver dik le ri ne ve ver me dik le ri ne razý ol mak ve an cak bu rýza düþünce siy le  

be ra ber ba þarýnýn ge le ce ði ne inan mak þarttýr. Bu inanç la:

As len kötülüðü em re dip du ran ne fis bi le de re ce kat edip, in sa na yardým 

et sin, o da ve ri len ni met ler den na si bi ni alsýn.

Vücu dun her zer re si en ev vel ve her þey den ev vel Rýza-i Ýla hi he de fi ne 

kilit len miþ ola rak, þid de ti yüksek ba þar ma ar zu su nun gönlün bu kud si 

gücü ile  bir leþ me si ile dav ranýþla ra ve in sa na yar ol sun.

Bu ar zu is tek ler ve dav ranýþlarýn ke siþ ti ði alan da ruh ta yücel sin ve ken di 

hil ka tin de ki hik me te ulaþsýn. An cak o za man in san ken di ni ba þar ma ya 

mec bur his se de bi le cek tir. 

Ki tabýn her say fasýna not lar alýna bil me si için uy gun boþ luk lar býrakýlmýþtýr. 

Ko nu ile il gi li þah si de ðer len dir me ler ora la ra yazýla bi lir. Ye ni den oku ma lar-

da ye ni düþünce ler do ðup, not lar da de ði þik lik ler yap mak ge re ke ce ðin den, 

bu not larýn kur þun ka lem le tu tul masý tav si ye olu nur. Bu su ret le ki tabýn 

ver mek is te dik le ri ne da ha çok vakýf ol mak mümkün ola bi le cek tir.

Ki tabýn çok kýsa ol masý he def len di, zi ra is te nil di ði gi bi okun masý þarttýr. 

Bu se bep le okun masýnda zor luk ola bi le cek ve ya çok önem li ol ma yan 

bölümle ri yazýlmadý. De tay larýn dik kat le ri daðýtmasýna mey dan ver me mek 

te mel he def ler den bi ri ol du. Ýzahý he def le nen nok ta larýn çok net fa kat kýsa-

ca yazýlmasýna gay ret edil di. Böyle ce ki tabýn; çok kýsa fakat anlaşılır ol masý, 

•

•

•
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ko lay tek rar edi le bi lir ol masý,ve uy gu la na bi lir ol masý düþünüldü. Bu dört 

zor iþi bir ara da ba þar mak esas ol du. Çünkü; yazýlan larýn okun masý yet mi-

yor. Ayný za man da an laþýlmasý, id rak edil me si de ka fi de ðil dir. Ýste nil di ði 

gi bi tek rar lar ge re ki yor ki es ki is ten me yen alýþkanlýklar du mu ra uð rasýn, kay-

bol sun, terk edil sin hat ta sökülüp atýlsýn. Tek rar lar ge re ki yor ki is te nil me yen 

alýþkanlýklarýn def edil me si ile ayný an da terk edi len le rin ye ri ne is te ni len iyi 

alýþkanlýk ve ka rak ter ler ka zanýla bil sin. Bu mer ha le den son ra da uy gu la ma lar 

baþ la malý ki ba þarýlar ka zanýlsýn.

Kýsa ol mak, fa kat an laþýlýr ol mak, ko lay tek rar edi le bi lir ol mak ve uy gu-

la na bi lir ol mak gi bi dört zor iþi bir ara da yürüte bil me yo lu na sevk eden 

Yüce Al lah'a hamd ol sun. Bu yol da da ha son ra ki en büyük güç ve ener ji 

kay naðýmýz ma ne vi des tek ve him met le ri te zahür eden büyükler ol du.

1.1.2- Ta viz siz Uy gu la ma Þartý

Bu ki tap ta bel ki de ya þan ma ya cak kötü se nar yo lar dan ve men fi tecrübe ler-

den bah se dil me ye cek tir. Zi ra üze rin de uzun uzun tartýþýlan, yazýlan, çi zi-

len, kötü so nuç lar  bel ki de hiç bir þe kil de ha ya ta geç me ye cek tir. Ka ide ler 

an latýldýðý þe kil de, hiç ta viz ver me den, ol maz sa ol maz de re ce de önem li te lak-

ki edi le rek uy gu lanýrsa  olum suz luk lar bel ki de hiç zu hur et me ye cek tir.

Ýnsanýn is tik ba li Mu rad-ý Ýla hi ile ken di ter ci hi nin sýrlý bir þe kil de mec zo-

lun masýnda yat mak tadýr. Ýnancýmýzda külli ira de mut lak ma na da Al lah'a 

ait tir. Ce nab-ý Hak külli ira de ile ya ratýp, im ti han için dünya ya gönder di ði 

in  sa na da cüzi bir ira de  lütfet miþ tir. Cüz-i ira de in sa na ha yatý bo yun ca 

kar þý la þa caðý du rum lar karþýsýnda yap mak du ru mun da ka la caðý ter cih ler 

için lut fe dil miþ tir. Bu da za ten in sa na dav ranýþ ve se çim le ri için so rum lu-

luk yüklen me si ni ma kul ha le ge tir mek te dir. Ya ni in san ken di si ne ve ri len 

se çim yap ma im kaný sa ye sin de ge le ce ði ne da ir ka rar lar da ala rak çe þit li ter-

cih ler de bu lun mak tadýr ki, bu eser bu ter cih le rin doð ru ve he de fi ne uy gun 

ola rak yapýlmasýnda bir des tek ol ma ga ye si ni gütmek te dir.

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k
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Ýþte Yüce Ya ra tan'ýn  her an kai natý kud ret elin de evi rip çe vir di ði id rak edi-

le rek ve in sa na ve ri len ter cih hakký, yi ne in sa na bah þe di len  iman - iba det 

- in fak da ire sin de kul lanýla rak  de ðer len di ri lir se ka de rin güzel lik le ri ufuk-

lar da tülle ne cek tir.

Ýsti dat hil kat te her ke se ve ri len bir ih san, ka bi li yet ise  gay ret ve çalýþma ya 

mu ka bil ve ri len bir lütuf tur. Ýsti dat gay ret ve çalýþma ile ge liþ ti ri le rek ka bi-

li yet ha li ne gel mek te dir. O hal de eði til mek þart, tecrübe ge rek li dir. Yaygýn 

ka na at tir ki, ter zi ol ma yan hiç  kim se ter zi gi bi el bi se di ke mez; hel kel traþ 

ol ma yan hiç kim se bir hey kel traþ gi bi hey kel ya pa maz; ve ha tip ol ma yan 

hiç kim se kit le le re bir ha tip gi bi hi tap ede mez. Çünkü:

asýrlar ve ne sil ler bo yun ca za manýn süzge cin den ge çe rek bi rik miþ ve 

de nen miþ  bil gi ler den  ya ni iþin te ori ta rafýndan  mah ru mi yet söz ko nu-

su dur;

ayný iþi de fa lar ca yap mak la ka zanýlan müma re se ile kor ku suz ca uy gu la-

ma yap mak tan ya ni iþin us talýk ta rafýndan mah ru mi yet söz ko nu su dur;

ne sil den ne si le in ti kal eden  bil gi le ri id rak ede rek günümüzün ve hat ta 

ge le ce ðin bek len ti le ri ile mecz et mek ten ya ni iþin sa nat ta rafýndan mah-

ru mi yet söz ko nu su dur.

Ba þar mak izn-i Ýla hi ile ken di eli niz de dir. Ter zi el bi se di ker ken, hey kel traþ 

hey kel ya par ken , ha tip de hi tap eder ken Yüce Ya ra tan'ýn ver di ði son suz ve 

ge niþ im kan larýn ni met le rin an cak çok cüzi bir kýsmýný kul lan mak tadýrlar. 

Bi li min or ta ya ko ya bil di ði ka darýyla en büyük ma te ma tik çi ler, en et ki le yi ci 

ha tip ler, en güçlü spor cu lar bi le Al lah'ýn lütfet ti ði ka bi li yet ve ka pa si te nin 

an cak  %5 ila 10 gi bi bir kýsmýný kul la na bil mek te dir ler. De mek ki, Al lah 

ya rattýðý her in saný çok ge niþ is ti dat ve ka pa si te ler le müceh hez kýlmýþtýr.

Ýnsa noð lu nun bu ka pa si te le ri kul la na bil me þansý Ce nab-ý Hakk'ýn ira de si çer-

çe ve sin de her za man ken di elin de dir. Ba þar mak için Al lah'ýn lütfet ti ði im kan, 

ka bi li yet ve ni met le ri ye te rin ce kul lan ma manýn  tek müseb bi bi in sanýn ken di-

si dir. Zi ra ki þi nin baþýna ge len le rin ço ðu ken di yapýp et tik le ri nin ese ri dir.

•

•

•
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1.2-  Karşılıklı Davranışlar

1.2.1-  Karþýlýklý Muh taçlýk (Müte ka bil Za fi yet) Te ori si

Ýnsan ila hi ka de rin müsa ade si mah fuz ol mak la be ra ber, an cak is te ði nin 

de re ce si ka dar ba þarýlý olur.

Bir ma ða za için uzun çalýþma lar ve hazýrlýklar ya pa rak mükem mel bir 

açýlýþ yap sanýz; bu açýlýþta, si zin arz et ti ði niz mal, hiz met ve il gi ye müþte-

ri ler ta rafýndan ayný þe kil de ta lep ola caktýr.  

Si zin arz da ki mükem mel li ði ni zin de re ce si  ne ka dar ise ta lep de o se vi ye ler-

de ve ya ona yakýn se vi ye ler de ola caktýr.

Bu tüm þart larýn mükem mel ge liþ ti ði günler de müna se bet ler ta raf larýn il gi 

alaný için de  canlý ola rak ya þa ya caktýr (Þe kil 1: il gi alaný için de canlý Ha re-

ket ler).

Açýlýþ günle rin de, müþte ri le rin ve si zin il gi alanýnýz için de çalýþma lar 

de vam eder. Bugünler de siz ve müþte ri ler he men he men ayný nok ta lar-

da ve ayný an layýþlar için de bu lu nur su nuz (Þe kil 1: 1-1' ayný nok ta da 

bu luþ ma).  

Bir müddet son ra si zin mal, hiz met ve il gi niz arasýnda ki  gev þe me ler ve 

ek sik lik le re müþte ri ler de müte ka bil ola rak  gev þe me ler ve il gi siz lik ler 

göste re cek tir (Þe kil 1: 2-2' uzak la þan ha re ket ler)

Ta kip eden za man lar için de si zin mal, hiz met ve il gi niz de ki gev þe me ve 

ek sik lik de vam et ti ði süre ce müþte ri ler de bu na karþýlýk ola rak gev þe me 

ve il gi siz lik de vam ede cek (Þe kil 1:3- 3' uzak ka lan ha re ket ler) 

Bu hal de vam et tik çe müþte ri de müte ka bil ola rak si zin gi bi uzak laþ ma 

yönünde dav ran ma ya de vam ede cek (Þe kil 1: 4 - 4' ayrý düþen ha re ket ler)

Bu ha lin da ha da de vamýnda arz edi len mal, hiz met ve ala ka lar ta raf-

larýn il gi alaný olan da ire nin dýþýna düþe rek müna se bet ler ta ma men 

ko pa caktýr (Þe kil 1: il gi alaný dýþýnda ha re ket ler) 

•

•

•

•

•

•

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k
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Bu ha le karþýlýklý muh taçlýk (müte ka bil za fi yet) te ori si (5-5') de nil mek te dir. 

Ko lay ca an laþýlmasý için örnek va ka ola rak müþte ri ve satýcý müna se bet le ri 

se çil miþ tir. An cak bu te ori ev lat- ebe veyn, karý- ko ca, çalýþan- çalýþtýran gi bi  

bir bir le ri ne karþýlýklý il gi göster me du ru mun da olan bütün iki li ta raf lar 

arasýnda ve ha yatýn her anýnda her saf hasýnda ge çer li dir.

Mütekabil zafiyet teorisinin ortaya koyduğu iki önemli esas vardır:

i) İlgi alanı içindeki canlı münasebetlerin muhafaza edilmesi ve devam 

etmesi esastır.

ii) İleride zuhur edecek menfi yöndeki hareketlerin zuhur etmesini önleme-

nin çaresi teoriden de anladığınız gibi her an müspet yönde yenilenmek ve 

ilerlemektir. 
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    Talep edilen mal hizmet alaka     Talep edilen mal hizmet alaka

İlgi alanı içi

İlgi alanı dışı

Mütekabil  
Zafiyet   
Teorisi

İlgi Alanı 
İçinde Canlı 
Hareketler

Aynı 
Noktada 
Buluşma

1-1

Uzaklaşan 
Hareketler

2-2

Uzak Kalan 
Hareketler

3-3

Aynı Düşen 
Hareketler

4-4

İlgi Alanı 
Dışında 

Hareketler
Şekil 1

Mütekabil zafiyet teorisi şeması

Aynı 
Noktada
Buluşma

1-1

Uzaklaşan 
Hareketler

2-2

Uzak Kalan
Hareketler

3-3

Aynı Düşen
Hareketler

4-4

Mütekabil 
Zafiyet  
Teorisi

İlgi Alanı
İçinde Canlıı 
Hareketler

İlgi Alanı 
Dışında 

Hareketler
Şekil 1

Karşılıklı Muhtaçlık (Mütekabil Zafiyet) Teorisi

Şekil 1

Şekil 2

        5’             5 lgi alan  d nda

        4’         4 ayr  dü en münasebetler

       3’        3 uzak kalan münasebetler  

       2’   2 uzakla an münasebetler

          1’  1 Ayn  noktada bulu ma

lgi
alan içinde

canl
münasebet

Talep edilen mal hizmet alaka Talep edilen mal hizmet alaka

Karşılıklı Muhtaçlık (Mütekabil Zafiyet) Teorisi

Şekil 1



1.2.2- Karþýlýklý Ka zan ma (Müte ka bil Güç) Te ori si

Müte ka bil za fi yet te ori si nin tam ter si ola rak ele alýna cak pren sip te ge çer-

li dir.

Yi ne ma ða za aç ma mi sa lin den yo la çýkýlmýþ ol sun. Ma ða za açýldýðý an da 

hazýrlýklarýn mükem mel ol mayýþýndan arz et ti ði niz mal, hiz met  ve alâka ya 

müþte ri ler ta rafýndan ayný þe kil de mükem mel ol ma yan bir ta lep va ki ola-

caktýr.

Ka ide ola rak  arz da ki hazýrlýk de re ce si ne se vi ye de ise  doð ru orantýlý ola rak 

ta lep de ona yakýn se vi ye ler de ola caktýr.

Açýlýþ günle rin de müþte ri le rin ve si zin il gi alaný için de ol mak la be ra ber 

gev þek çalýþma lar de vam ede cek tir (Þe kil 1:1-1' uzak nok ta da ki ha re ket-

ler). 

De vam eden günler için de  mal, hiz met ve il gi su nu mun da ki düzel me-

ler oranýnda müþte ri ler de si ze yak la þa cak lardýr (Þe kil 2:2-2' yaklaşan 

hareketler).

Ta kip eden za man lar için de müspet yönde ki ge liþ me ler de vam eder 

(Þe kil 2:3-3' yakýn olan ha re ket ler). 

Bu hal müspet yönde de vam et tik çe müþte ri ler de  ta bii karþýlýk ola rak 

bi zim gi bi yak laþ ma yönünde ha re ket ede cek ler dir (Þe kil 2: 4-4' ayný 

nok ta da bir le þen müna se bet ler).

Bu ha lin müspet yönde da ha da de vamlýlýk arz et me si ha lin de; arz edi-

len mal, hiz met ve ala ka lar ta raf larýn il gi alan larý olan da ire nin için de 

her nok ta da bir le þir (Þe kil 2: canlý müna se bet ler)

Ýþte bu ha le de karþýlýklý güç ka zan mak ma nasýnda müte ka bil güç te ori si 

de nil mek te dir. Bu te ori (Win-Win=ka zan ka zandýr) esasýný da ih ti va et mek-

te dir. Örnek va ka ola rak  bu ra da da satýcý - müþte ri müna se bet le ri se çil miþ-

tir. Bu te ori de ha yatýn ge nel ola rak karþýlýklý iliþ ki le rin esas teþ kil et ti ði 

•

•

•

•

•
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her saf hasýnda ge çer li dir. Bütün mu ha tap lar la müna se bet ler de ve karþýlýklý 

ha re ket ler de bu iki te ori ter cih le re baðlý ola rak hükümle ri ni ic ra eder ler.

Müte ka bil güç te ori si nin or ta ya koy du ðu iki önem li hu sus vardýr:

i) Bir iþe kalkýþýrken mükem mel ol ma yan ras ge le hazýrlýklar  karþýlýklý zayýf 

müna se bet le ri mey da na ge ti re cek tir. Bu du rum dan kaçýnmak esastýr.

ii) Ýle ri de zu hur ede cek müspet yönde ki gay ret ve ha re ket le ri miz le müna se-

bet ler ge li þe rek mükem mel le þir  ve ta raf larýn il gi alaný için de canlý ola rak 

de vam eder ler.

Be þe ri ve sos yal ha yat ta ki her müna se be tin bu yol la mükem me le doð ru 

git me si esastýr.

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k
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    Talep edilen mal hizmet alaka     Talep edilen mal hizmet alaka

İlgi alanı içi

İlgi alanı dışı

Mütekabil güç teorisi şeması

Mütekabil  
Güç 

Teorisi

Uzak 
Noktalardaki 
Hareketler

1-1'

Yaklaşan 
Hareketler

2-2'

Yakın olan
Hareketler

3-3'

Aynı 
Noktada 
birleşen

Hareketler
4-4'

İlgi Alanı 
İçinde Canlı 
Münasebetler

Şekil 2

Yaklaşan
Hareketler

2-2'

Yakın olan
Hareketler

3-3'

Aynı
Noktada 
birleşen

Hareketler
4-4'

İlgi Alanı 
İçinde Canlı
MünasebetlerM

Şekil 2

Mütekabil  
Güç 

Teorisi

Uzak 
Noktalardakii
Hareketler

1-1'

Şekil 4

    Karşılıklı Kazanma (Mütekabil Güç) Teorisi

   Şekil 3

4 aynı noktada
Birleşen 

münasebetler

İlgili alan 
içinde 
canlı 

münasebetler

3 yakın
olan

münasebetler

2 yaklaşan
münasebetler

1 uzak
nokta

3

2

1

4

ı

ı

ı

ı

Talep edilen mal hizmet alaka Talep edilen mal hizmet alaka

Karşılıklı Kazanma (Mütekabil Güç) Teorisi

   Şekil 3

4 aynı noktada
Birleşen 

münasebetler

İlgili alan
içinde
canlı 

münasebetler

3 yakın
olan

münasebetler

2 yaklaşan
münasebetler

1 uzak
nokta

3

2

1

4
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ÝKÝNCÝ BÖLÜM 

<<Gelişmiş Çalışan>>

Fer di Ge liþ me ve Satýþ
2.1-19 Ni ren gi

Ha ri tacýlarýn ni ren gi le ri ara zi de tes pit olu nan yüksek nok ta lardýr. O nok-

ta la ra göre  ara zi ye ha kim olu nur. Ha ri ta lar ve plan lar çýkarýlýr. Bu ki tap ta 

ele alýnan esas la ra ulaþýlma me to du ola rak 19 ni ren gi nok tasý ve ri le cek tir.  

Bu ni ren gi le ri esas tan de ðiþ tir me ye çalýþmak ken di ken di ni sa bo te et mek 

an lamýna gel mek te dir; zi ra ara zi de nasýl bir ni ren gi nok tasý de ðiþ ti ði za man 

ara zi ha ki mi ye ti ölçüsü ve  ha ri tasý ola maz sa, bir ni ren gin de ðiþ ti ði ve ya kay-

bol du ðu za man bütün ha ki mi yet ve iþ ler bo zu la rak alt üst ola caktýr. Baþ ka 

bir ifa de ile he ye lanýn ara zi yi alýp git ti ði gi bi, zel ze le nin bi nayý yýktýðý gi bi, 

bir- iki ni ren gi nin ih ma li ve ya is ten me yen þe kil de de ði þik li ðe uð ratýlmasý 

da iþ le ri ida re edi le mez ve prob lem le ri çözüle mez ha le ge ti re cek tir. O hal de 

bu ki tap tan mak si mum düzey de is ti fa de et me nin yo lu ola rak bu iþa ret olu-

nan 19 ni ren gi nin esas ola rak kal masý el zem dir. An cak bu ni ren gi le re ters 

düþme yen  her türlü bil gi ye, bel ge ye  çalýþma ya, ge liþ tir me ye açýk ol mak ise 

aza mi ve rim li li ðe ulaþ ma da bir en gel teþ kil et me ye cek tir.

2.2. Ye ni ha yat ka ide si (Ni ren gi 1)

Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni zin yu vasý olan be de ni ni ze, ru hu nu za ve 

kal bi ni ze1 iz býra ka cak þe kil de þöyle hi tap edi niz: 

Bugün ye ni bir ha ya ta baþlýyo rum. Çok uzun za man dan be ri rast ge le 

ya þantýnýn ge tir di ði sýra dan olay lar la ya ra lanmýþ, ba þarýsýzlýklar la be re len-

miþ ha len ya ra ve be re ler den acý çe ken  þu pörsümüþ de ri mi bugün çýkarýp 

ata caðým. Bugün ye ni den do ða caðým.
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Doð du ðum mekân her ke se mey ve ler su nan bir baðdýr. Bu baðýn fi dan larý 

asýrlar ve ne si bo yun ca ben den önce ge len  mes lek taþ larýmýn en büyük 

alim le ri ta rafýndan di kil miþ tir. Ýþte, bugünden iti ba ren bu bah çe de ki en 

büyük ve en yüklü mey ve aðaç larýndan asýrlar ve ne sil ler bo yun ca ge liþ miþ 

il mi mey ve le ri top la ya caðým. Ve içim de ye ni bir ha yat fi liz le ne cek… .

Bu ka ide ler sa ye sin de dir ki mes le ði min ni ce imkânlar la do lu ol du ðu or ta ya 

çýka caktýr. mes lek alanýmýn çok yüksek de re ce de  ba þarý ka za nan lar la do lu 

ol masýnda elim de tut tu ðum  þu ka ide le rin rolü çok büyüktür. Bu ka ide ler-

den ha ber dar ola madýklarý için  ba þarýsýzlýða uð ra yan larýn sayýsý o ka dar faz-

ladýr ki, üst üste kon sa lar mey da na ge le cek pi ra mi din gölge si yeryüzünün 

di ðer bütün pi ra mit le ri ni kap lar.

Öte ki ler gi bi  ka rarsýz ol ma ya caðým. Çünkü an cak þu an da  elim de  tut-

tu ðum bu ka ide ler Al lah'ýn iz niy le bir ha ri ta gi bi be ni teh li ke li su lar dan 

kur tarýp emin kýyýla ra götüre cek tir.

Acý as li ya ratýlýþý iti ba riy le vücu da ya bancý bir þey dir. 

Vücu dun acý çek me si nasýl bir arýza dan kay nak lanýyor sa ba þarýsýzlýðýn  

da bir arýza dan kay nak landýðý esastýr.

Ýnsa noð lu ba þar mak üze re bu dünya ya gönde ril miþ tir ve ba þar mak için 

ih ti yaç olan her türlü im kan lar ona su nul muþ ve su nul mak tadýr. 

Nasýl ki; Al lah vücu da acýdan ra hatsýzlýk duy ma ma özel li ði ver me miþ 

ise; ha yatýn ge ne li ne de ba þarýsýzlýðýn kayýtsýz þartsýz ka bul le nil me si özel-

li ði ver me miþ tir. 

Nasýl acý vücu da bu yönüyle (dýþarýdan ge len, ya ratýlýþta ol ma yan) 

ya bancý ise; ba þarýsýzlýk da gay ret li in sanýn ha yatýna ya bancý ol malýdýr.

Geç miþ te acý gi bi ba þarýsýzlýðý da ka bul et miþ tim. Þim di artýk ba þarýsýzlýðý 

red de di yo rum. Çünkü; 

i) Be ni Rab bi min rüya ve ha yal le rim de bi le  düþüne me di ðim ka dar büyük 

zen gin lik le re büyük nüfuz ve mut lu luk la ra ulaþtýrmasýna ve si le ola cak 

e saslý ka ide ler le tanýþtým. 

•

•

•

•

•

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k

 28



ii) Rýza-i Ýla hi'ye ka vu þa bil me ve bu nun için ih ti yaç du yu lan ba þarýla ra ula-

þa bil me adýna bu il ke le ri, ka ide le ri iyi ce id rak et me ye ve bun larýn ýþýðýnda 

emin yol lar dan iler le me ye hazýrým. 

Za man an cak son su za ka dar ya þa ya bi len le re birçok þe yi tecrübe ler le öðre-

te bi lir. Ama ben ölümsüz ol ma lüksüne sa hip ol madýðýmdan payýma 

düþen za maný iyi kul la na caðým. Bu za man için de en önem li esas ola rak 

sabýr sa natýný  ic ra et me li yim. Nasýl ki zey tin aðacýnýn ye tiþ me si için yüzyýl 

ge rek li ol du ðun dan, bu aðaç bütün aðaç larýn kralý sayýlýr. Bir so ðan ise 

sa de ce do kuz haf ta da ye tiþ mek te dir. Be nim bu za ma na ka dar so ðan bit ki si 

gi bi ya þa ya gel di ðim ha yat tarzý be ni mut lu et me di. Artýk bütün zey tin aðaç-

larýnýn en yüce si, iþ adam larýnýn en önde ge le ni ola caðým. Varlýkta he de fe 

ulaþ malýyým ki cömert lik ve hayýrda da baþ ta yer ala bi le yim.

Ge rek siz bil gi le rin en gel le ri ne bak ma dan yo la çýka caðým. Satýcýlarýn en 

büyüðü ol mak için ge rek li bil gim ve tecrübem ol ma sa da yo la çýka caðým. 

Ge rek siz bil gi ler yükünün ve an lamsýz de ney le rin ya rattýðý en gel le re 

takýlma ya caðým. Za ten Al lah be ni in san ola rak di ðer varlýkla ra oran la en 

ke rim ve üstün ola rak ya ratmýþ ve bir çok bil gi ve be ce ri ile do natmýþ bu lu-

nu yor. Öyley se imaným sa ye sin de içi me do ðan se vinç ve güven duy gu suy la 

ne den ce sur ca yo la çýkma yayým ki…

Tecrübe ye aþýrý de ðer bi çen ler an cak yaþý iler le miþ olup ilim den na sip siz 

ka lan lardýr. Evet tecrübe ye ge re ðin den faz la de ðer  bi çen ler, bu na karþýlýk 

ta ilim adamý gi bi ka fa sal la yan lar he men her za man yaþý iler le miþ ol sa da 

ilim den na sip siz ka lan lardýr. Ger çek te tecrübe ada makýllý öðret se de, bel li 

ek sik lik le ri vardýr:

bu þe kil de öðren mek uzun yýllar is te mek te dir. Kim se nin bu ka dar faz la 

za maný yok tur.

Tam öðren me ye ulaþ mak için ge çe cek uzun za man la bir lik te öðre nil di 

•
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de ni len bil gi le rin de ðe ri de her za man öðre nil me si lüzum lu ye ni bil gi le-

rin or ta ya çýkmasý se be biy le azal mak tadýr. 

Es ki yen bil gi ler so nun da ve fat edip gi den le rin be den le rin de kay bo lup 

git mek te dir ler. 

Böyle lik le bugün kýymet li sanýlan birçok tecrübe hat ta ba þarýlý  ol du ðu is pat 

edil miþ birçok fa ali yet yarýn iþe ya ra maz el ve riþ siz ha le ge le bil mek te dir.

Yalnýz il ke ler kalýcýdýr. Evet yalnýzca il ke ler ve ka ide ler kalýcýdýr ve Rab bim 

þim di bun larý ba na ulaþtýrdý. Be ni ba þarýya ve yüce li ðe götüre cek olan ya sa-

lar bu ka ide ler de yazýlý bu lun duk larý için, bu ka ide le rin ba na öðre te cek le ri 

ba þarý ka zan mak tan zi ya de ba þarýsýzlýðýn nasýl önle ne ce ði ne iliþ kin dir. Zi ra 

fert ten fer de farklýlýk arz eden ba þarý bir ruh ha lin den  baþ ka ne dir ki? 

Bin akýllý adam içe ri sin de ba þarýyý ayný sözler le ta rif ede cek iki ki þi çýkar 

mý? An cak ba þarýsýzlýktýr ki her za man hep ayný þe kil de ta rif edil miþ tir: 

Ba þarýsýzlýk ne olur sa ol sun, in sanýn ha yat ta ki amaç larýna ula þa ma masý 

ola rak ta rif edi le  gel miþ tir. 

Her türlü ba þarýnýn anah tarý alýþkanlýktýr. Ger çek te, ba þarýsýz olan lar la 

ba þarýlý olan lar arasýnda ki tek fark, alýþkanlýklarýnýn farklý ol masýdýr. 

Her türlü ba þarýnýn anah tarý iyi alýþkanlýklardýr. Kötü alýþkanlýklar ise, 

ba þarýsýzlýða açýlan ve bir çok ki þi nin ko lay ca gi re ce ði ki lit siz  bir kapýdýr. O 

ne den le, bütün öte ki ler den önce ita at edil me si ge re ken bi rin ci ya sa þu dur: 

Güzel ve iyi alýþkanlýklar edin mek ve  on larýn ade ta köle si ol mak ba þarý 

için þarttýr.

Ýnsan ço cuk ken fýtri in si yak larýnýn, ye tiþ kin olun ca alýþkanlýklarýnýn 

kö le si ha li ne gel mek te dir. Ýnsan ira de si ni yýllar bo yun ca bi rik tir di ði 

alýþ kanlýklarýna tes lim et mek te dir. Bir kýsým kötü alýþkanlýklar so nu cu  

yapýlan lar ge nel lik le da ha þim di den ge le ce ði de  teh dit eder bir hal al mak-

tadýrlar.  

•
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Ha re ket ve ey lem le ri iþ tah, tut ku, önyargý, açgözlülük, sev gi, kor ku, çev-

re gi bi alýþkanlýk de nen hükümdar lar yönlen di ri yor. Eðer alýþkanlýk 

de nen bir hükümda ra köle olu na cak sa, o za man iyi bir hükümda ra, iyi 

alýþkanlýkla ra köle olun malý. Kötü alýþkanlýklarýn kökü kazýna rak or ta dan 

kaldýrýlmalý ve iyi alýþkanlýk to hum larý için top rak dip ten sürülme li dir. 

Öyley se iyi alýþkanlýklar ge liþ ti rip on larýn köle si ola caðým.

2.2.1- Kötü bir alýþkanlýk an cak iyi bir alýþkanlýkla alt edi le bi lir.

Bu ma ha re te nasýl ulaþýlýr? Bu ba þarý bu ka ide ler sa ye sin de  ola cak, çünkü 

her ka ide de ha yatým bo yun ca bir has talýk gi bi ba na bu la þan kötü bir 

alýþkanlýðý söküp ata cak ye ri ne be ni ba þarýya taþýya cak iyi bir alýþkanlýðý 

ka rak te rim ha li ne ge ti re cek  bir il ke yazýlý bu lu nu yor. Ya ratýlýþýn bir ya sasý 

da, kötü bir alýþkanlýðýn, an cak baþ ka bir alýþkanlýkla alt edi le bi le ce ði dir. 

Bu ra da yazýlý sözle rin, çok seç kin ve yüce görev le ri var. Bu görev le rin 

ye ri ne gel me si için, ken di mi þu bi rin ci ye ni alýþkanlýkla di sip lin altýna 

al malýyým.

2.2.2- Ka ide le ri Nasýl oku malý? 

Bir fýçýyý mey ve kon san tre si ile dol du ra bil mek için bin ler ce mey ve sýkýlýr. 

Ka buk lar ve po sa larý kuþ la ra atýlýr. Bu  ka ide ler için de du rum aynýdýr. 

Bun lar asýrlar ve ne sil ler bo yun ca ge liþ miþ il mi se me re ler dir. 

Çok þey süzülmüþ ve ya ralý ol ma yan lar ha va ya sav rul muþ, terk edil-

miþ tir.

Eri þi le cek sözler damýtýlmýþ için de yalnýzca saf ger çek kalmýþtýr.

O ne den le her ka ide, öte ki ne geç me den önce otuz gün okun malý; her 

ka ide ile otuz gün bir lik te ya þayýp oku nan lar bir  alýþkanlýk oluþ tu run ca ya 

ka dar tek rar oku ma larýndan vazge çil me me li dir.

Bu tür bir oku ma için ye ter li za man yok sa her ka ide yi öte ki ne geç me den 

•
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önce  üç gün oku mak el zem dir. Öne ri len oku ma þek li önce iki de fa iç ten 

ve ses siz oku ma üçüncü de fa da  ise yüksek ses le oku madýr. Bu tarz oku-

ma da her oku ma dan son ra oku nan larýn baþlýkla ra ba ka rak tek rar lan masý 

öðren me yi pe kiþ ti re cek tir.

Her iyi alýþkanlýk tek rar la zevk ha li ne ge lir. Bu þe kil de ye ni ve iyi bir 

alýþkanlýk do ðar. Her alýþkanlýk tek rar la ko lay la þa rak bir zevk ha li ne ge lir. 

Bu bir zevk ha li ne gel di ði za man da onu sýk sýk tek rar la mak in sanýn 

do ðasýndadýr. Ýnsa na hu zur ve rir.
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2.3- Sev gi ka ide si (Ni ren gi 2)

Bu ikin ci ka ide yi de ka rak te ri nin bir par çasý ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler 

Türki ye'nin, hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma yo lun dasýnýz. En ba þarýlý 

satýcýsý  ola rak önce ken di iç dünyanýza son ra et rafýnýza sönme yen ýþýklar 

saç ma ya de vam ede cek si niz. Bu ka ide yi de ba þar mak için ken di nef si ni ze, 

ru hu nu za, be de ni ni ze ve kal bi ni ze iz býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz: 

Sev gi ka ide si ni de ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Bugünü yüre ðim de-

ki sev gi ile se lam la ya caðým. Sev gi nin ol du ðu yer de mut lu luk lar için de 

ba þarýlar yüksel me ye de vam eder. Sev gi nin ol madýðý yer de ise mut suz luk-

lar ve ba þarýsýzlýklar ha yatý ze hir et me ye de vam eder. Yüce Ya ra tan kâinatý 

ve in saný biz ce ev safý meç hul ken di Zat'ýna has bir sev giy le sev di ði için 

ya ratmýþ ve yi ne sev di ði için ya þat mak tadýr.

Her türlü iliþ ki ve müna se bet ler de mak si mum ba þarýnýn en büyük sýrrý 

dav ranýþlar da sev gi yi esas al madýr. Bu müna se bet ler ev lat - ebe veyn, karý 

- ko ca, çalýþan -çalýþtýran, satýcý - müþte ri bütün iki li ta raf lar arasýnda ge çer-

li dir. 

Sev gi nin gi zem li görünmez ve ye nil mez gücünü keþ fet mek te mel dir. Güç 

kuv vet ve zor kul lanýla rak bir çok iþ yapýla bi lir. Bir kal kan de li ne bi lir ve hat-

ta bir ha ya ta da hi son ve ri le bi lir. Bun lar is ten me yen olum suz men fi iþ ler dir. 

Ama in san larýn kal bi ne gir mek gi bi müspet bir iþ an cak sev gi nin gi zem li ve 

görünmez gücü ile ba þarýla bi lir. Ve bu sa natý ic ra ede mi yen ler pa zar ye rin de 

(sa ha da) an cak bir sey yar satýcý ola rak kal ma ya mah kum dur lar. 

En büyük do nanýmým ve yol daþým sev gi dir. Ben satýþ mühen di si yim. 

Di ðer mühen dis ar ka daþ larýmýn sa ha larýnda (fab ri ka da, in þa at ta, atölye-

de, ba raj da, uçak ta, iþ let me de kýsa ca sa ha da) ba þarýlý ol duk larý gi bi ben 

de sa ham da ya ni pa zar ye rin de ba þarýlý ol malýyým. Bu nun için sa hamýn 

bil gi ve alýþkanlýklarý ile do natýlmýþ ol mam þarttýr. Ýþte sev gi yi en büyük 
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do naným ve yol daþ ya pa caðým. Ses len di ðim hiç kim se onun gücüne karþý 

sa vun ma ya pa maz.

Mu ha ke me le re karþý ko ya bi lir ler,

Sözler den kuþ ku du ya bi lir ler, kýya fet le ri be ðen me ye bi lir ler,

Yüzle ri red de de bi lir ler, 

Pa zarlýklar kuþ ku do ðu ra bi lir,

Ama sev gi güneþ ýþýnlarýnýn en so ðuk bu zul larý bi le erit me si gi bi  mu ha-

tap larýn, müþte ri le rin yürek le ri ni yu mu þa ta caktýr.

Bugünü yüre ðim de ki sev gi ile se lam la ya caðým. Bun dan böyle her þe ye sev-

gi ile ba ka caðým ve sev gi ye bakýþ açýsýndan ye ni den do ða caðým.

Güne þi ke mik le ri mi ýsýttýðý için; yað mu ru da se ve ce ðim ru hu mu te miz-

le di ði için,

ýþýðý ba na yol göster di ði için; ka ranlýðý da se ve ce ðim yýldýzlarý or ta ya 

çýkardýðý için,

mut lu lu ðu yüre ði mi büyüttüðü için; ke de re de güçlükle re karþý koy ma da 

des te ðim ola cak olan ru hu mu açtýðý için,

öde mem ge rek li her fa tu rayý se ve rek þükran la öder ken, en gel le ri de 

ba na mey dan oku duk larý  için, 

yüre ðim de ki sev gi ile se lam la ya caðým.

2.3.1- Ýnsan lar Hakkýnda Nasýl ko nuþ malý?

Düþman larýmýn müspet yönle rin den söz ede ce ðim ve on lar dost larým 

ha li ne ge le cek ler.

Dost larýmý yürek len di re ce ðim ve on lar kar deþ le rim ola cak.

Her za man in san larýn övülme ye de ðer yönle ri ni araþtýra caðým. Hiç-

bir za man de di ko du, ka ra la ma yap ma ya caðým. Eleþ tir me ye yönel di ðim 
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za man di li mi ýsýra caðým. Baþ ka larý hakkýnda bir söz söyle mek zo run da 

kalýrsam hep müspet  yan larýný bu la caðým.

Övmek is te di ðim za man ölçüsüz ve müna se bet siz dav ranýþlar da bu lun-

ma ya caðým. Ve doð ru za man doð ru me kan larý araþtýra caðým.

Nasýl kuþ lar, de niz ler bütün kai nat Yüce Ya ra tan için övgü müzi ði ile 

ko nu þu yor sa, ben de O'nun ya rattýðý in san lar için, mu ha tap larým için ayný 

müzik, ayný dil le ko nu þa caðým ve on la ra du yu ra caðým. Ama doð ru yer de 

doð ru za man da.  

•
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2.3.2-Sev gi Dav ranýþa Nasýl Yansýmalý?

Her dav ranýþým sev gi ile do la cak.

Ýnsan larýn bütün dav ranýþlarýný sev me ye gay ret ede ce ðim. Çünkü her 

bi ri he men görülme se de hay ranlýk du yu la cak özel lik le re sa hip tir.

Kalp le ri nin et rafýna ördükle ri þüphe ve nef ret du var larýný yer le bir ede-

ce ðim. Bu nu sev gi ile ba þa ra caðým.

Yýkýlan du var larýn ye ri ne köprüler ku ra caðým. Sev gim bu  köprüler den 

ruh larýna ka dar ula þa cak.

Ha ris olan larý se ve ce ðim. Çünkü ha ris ler ba na il ham ve rir.

Ba þarýsýzlarý da  se ve ce ðim. Çünkü on lar ba na ba þar mayý öðre tir.

Kral larý se ve ce ðim. Ne olur sa ol sun on lar da in sandýr.

Varlýklý in san larý da se ve ce ðim. Zi ra on lar yalnýzdýrlar.

Al çak gönüllüle ri se ve ce ðim. Çünkü te va zu an cak büyük in san larýn iþi-

dir.

Yok sul larý se ve ce ðim.  On lar o ka dar çok lar ki.

Genç le ri genç lik le rin de bað landýklarý inanç larý için se ve ce ðim.

Yaþlýlarý asýrlar ve ne sil ler bo yun ca bi ri ken bil gi le ri pay laþtýklarý için 

se ve ce ðim.

Güzel le ri gözle rin de ki hüzünden do layý; çir kin zan ne di len le ri de ruh-

larýnda ki barýþ için se ve ce ðim ve hep si ne sev giy le dav ra na caðým.

Sev gi nin þahsým üze rin de ki et ki si muh te þem ola cak. Karþýlaþtýðým her ke se 

ayný þe kil de ses siz ce içim den  se ni se vi yo rum di ye ses le ne ce ðim. Ses siz ce 

söyle nil miþ de ol sa bu sözler hem þahsým üze rin de hem de mu ha tabým 

üze rin de inanýlmaz te sir ler oluþ tu ra cak:

Bu sözler gözle rim de ýþýlda ya cak.
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Bu sözler alnýmda ki kýrýþýklýklarý yok ede cek.

Bu sözler du dak larýma gülümse me ge ti re cek.

Ve bu sözler ko nu þur ken se sim de yankýla na caktýr. Bun larý gören du yan 

mu ha tap larýmýn da kal bi açýla cak ve sev gi mi his se de cek ler.

Yüre ði be nim sev gi mi his se den bi ri si sun du ðum malý hiç bir za man red-

det me ye cek tir.

Sev gi kal kaným ola cak. Baþ ka larýnýn dav ranýþlarýna nasýl tep ki göster me li-

yim? Nasýl in san larýn kal bi ni aç mak için anah tarým ve yol daþým sev gi ise, 

nef re tin ok larýna, hid de tin mýzrak larýna karþý da kal kaným sev gim ola cak. 

Zor luk lar ve ce sa ret siz lik ler kal kanýma çar pa cak yu mu þak yað mur la ra, rah-

me te dönüþe cek tir.

Kal kaným sa ha da -pa zar ye rin de- be ni ko ru ya cak.

Ya payalnýz iken ba na des tek ola cak

Ümit siz li ði mi yok ede cek

Böbürlen me mi törpüle ye cek

Kul lanýldýkça da ha da güçle ne cek

Be ni da ha iyi ko rur ha le ge le cek

Ta ki ben ona ih ti yaç duy ma dan her türlü in sanýn arasýnda en gel siz baþý 

dik yürüme ye baþ la ya caðým.

Her þey den önce be ni son de re ce güzel ya ratmýþ olan Rab bi mi, son ra da 

O'na ita at et ti ði süre ce ken di mi se ve ce ðim. Bu sev gi de re ce si ne ulaþýnca 

nef si me, be den ve ru hu ma, kal bi me hi tap eden her þe yi is te ye rek þevk le  

karþýla ya cak ve in ce le ye ce ðim.

Hiç bir za man vücu du mun ar zu larýna esir ol ma ya caðým. Tam ter si ne 

ya ratýlýþtan ge len in si yak larýmý iti dal ve ba si ret le te miz tu ta caðým.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

 37

 BÖLÜM  2 Gelişmiş Çalışan Sevgi  Kaidesi



Hiç bir za man nef si min günah karlýk ve ümit siz lik le riy le aklýmý çel me si-

ne izin ve fýrsat ver me ye cek; tam ter si ne nef si mi bu ki tap ta ele alýnan 

ka ide ler le ter bi ye et me ye ve  de re ce si ni yücelt me ye gay ret ede ce ðim.

Ru hu mun hiç bir za man ken di ni be ðe nil miþ li ðe, býkkýnlýða doy muþ lu ða 

ve il gi siz li ðe kapýlmasýna izin ver me ye ce ðim. Tam ter si ne ken di mi din le-

ye cek ve dua lar la onu bes le ye cek ve is tið far la  yücel te ce ðim.

Kal bi min hiç bir za man küçülme si ne ve acýyla dol masýna izin ver me ye ce-

ðim. Tam ter si ne onu pay la þa caðým. Kal bim büyüye cek ve önce ken di 

aklýmý ve di maðýmý, son ra et rafýmý ve sa hamý -pa zar ye ri- son ra bütün 

yeryüzünü ýsýta caktýr.

Bun dan böyle in sanlýðý se ve ce ðim. Bu an dan iti ba ren da mar larýmdan nef-

re ti def edi yo rum. Çünkü nef ret et me ye za maným yok. Yalnýzca sev gi için 

za maným var. Bu an dan iti ba ren in san larýn arasýnda  bir in san - te va zu da 

top rak gi bi, ka zan ma az min de ok ya nus, in fak et me de güneþ gi bi bir in san 

-ol mak için ge re ken adýmý atýyo rum. Sev gi ile satýþlarýmý 100 kat artýra cak 

ve büyük bir satýcý ola caðým. Baþ ka özel lik ler ol ma sa  yalnýzca sev gim le bi le  

ba þarý mümkün ola bi lir. Bu na karþý dünyanýn bütün bil gi si ve be ce ri si 

yanýmda ol sa da hi sev gi ol maksýzýn ba þarýya ulaþ mak mümkün de ðil dir.

Bugünü yüre ðim de ki sev gi ile karþýla ya caðým ve -Rab bi min tev fi ki ve 

yardýmý ile- BA ÞA RA CA ÐIM.
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2.4- Se bat ka ide si (Ni ren gi 3)

Bu üçüncü ka ide yi ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler; Türki ye'nin 

hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma yo lun dasýnýz. En ba þarýlý satýcý ol du ðu-

nuz za man önce ken di iç dünyanýza son ra et rafýnýza sönme yen ýþýklar saç-

ma ya de vam ede cek si niz. Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni ze, ru hu nu za, 

be de ni ni ze ve kal bi ni ze iz býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz.

Se bat ka ide si ni de ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Ba þa ra na ka dar se bat 

ede ce ðim. Ya þadýðýmýz ha yat ta rafýndan in san lar im ti han edi lir ler, ka za-

nan lar ile ri ham le ya par lar. Bu im ti han la ra ce sa ret le de vam ede ce ðim. 

Her gün ayný þe kil de azim le dav ra na caðým. Is rar ede ce ðim. De ne me yi 

sürdüre ce ðim. Hep ile ri ham le ya pa caðým ve ba þa ra caðým.

Bu dünya ya mað lup ol mak için gel me dim. Da mar larýmda akan kan da 

ba þarýsýzlýk akmýyor.

Ben ço baný ta rafýndan güdülme yi bek le yen bir ko yun de ði lim.

Ben bir as laným. Ko yun lar la bir lik te ol mayý, ko nuþ mayý, yürüme yi ve 

uyu mayý red de di yo rum. Be nim ka de rim mez ba ha de ðil.

Ba þarýsýzlýk mez ba hasý ben az mi mi ve du ayý terk et me dik çe be nim ka de-

rim ol maz.

Ba þa ra na ka dar Ya ra dan'ýmdan sabýr ve güç is tre ye cek ve se bat ede ce ðim.

Ödül an cak müsa ba kanýn so nun da el de edi lir. Ha yatýn ödülle ri de 

he def le rin baþýnda de ðil so nun dadýr. He de fi me ulaþ mak için kaç adým 

ge rek ti ði ni ise bi le mem bel ki bi rin ci adýmda da, ilk adýmlar da da 

ba þarýsýzlýða göðüs ge re ce ðim ama ba þarý yo lun bir son ra ki kav þaðýnda 

ola bi lir. Önce den ba þarýnýn ne ka dar yakýn ol du ðu nu hiç bir za man 

bi le mem. An cak ke sin ola rak bi li yo rum ki ba þarý yo lu mun üze rin de dir. 

Bel ki ilk adýmda bi le ona ula þa bi le ce ðim.

•

•

•
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Her za man ye ni bir adým ata caðým. Ya rarý ol maz sa baþ ka bir adým, son ra 

baþ ka bir adým da ha ata caðým. Adým adým iler le ye ce ðim. Adým adým iler-

le mek hiç de zor de ðil dir, tam ter si ne ger çek ten pek ko laydýr. Zi ra kai nat ta 

ted ri ci lik pren si bi vardýr. Bir aðaç mey ve ver mek için üç mev sim, bir kadýn 

an ne ola bil mek için ay lar ca bek ler. 

Ba þa ra na ka dar dua ve te vekküle sýðýna cak ve  se bat ede ce ðim. 

Ce nab-ý Hakk'ýn müsa ade siy le bir gay ret tek rar la na tek rar la na mut lak 

ba þarýya götürür. Bun dan böyle her günkü ça bamý  ko ca bir me þe aðacý 

ol masý için ek ti ðim küçük bir to hu ma ver di ðim günlük su ola rak göre ce-

ðim. Tek bir ko va su, ikin ci si, üçüncüsü de ye þer me si için ye ter li de ðil dir 

fi danýn. An cak bu su ver me ler tek rar la na tek rar la na en so nun da to hu-

ma dökülen bir dam la su ile me þe aðacýnýn fi danýnýn baþýný top rak tan 

çýkarttýðýna þa hit olu ruz. Ýþte bugünkü ça ba larým yarýnlar da baþýný çýkar ta-

cak bu fi dan  için dir.

Dað larý yýka yan yað mur dam lasý için de, baþ ka ca büyük ne ti ce le re götüren 

küçük ham le ler için de du rum çok farklý de ðil dir.

Bir yað mur dam lasý tek rar la na tek rar la na dað larý yýka ya bi lir.

Bir böcek ýsýrmasý tek rar la na tek rar la na ko ca kap laný yer  bi ti rir.

Küçük bir yýldýzýn aydýnlat masý tek rar la na tek rar la na yeryüzünü 

ay dýnlatýr.

Bir in sanýn üst üste koy du ðu taþ lar tek rar la na tek rar la na  ko ca pi ra mit-

le ri mey da na ge ti rir.

Dað larý yýka yan yað mur dam lasý, pi ra mi di in þa eden in san, yeryüzünü 

aydýnla tan yýldýz gi bi ol ma ya gay ret ede ce ðim.

Ken di me bir ka le in þa ede ce ðim. Taþ üstüne taþ ko ya rak ve bu nu tek rar 

ede rek  ken di me  bir ka le in þa ede ce ðim. Bi li yo rum ki se bat ve ýsrar la  

tek rar edi len küçük ça ba lar büyük eser ler mey da na ge ti rir ve her gi ri þi mi 

ta mam lar. 

•

•

•

•
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Hiç bir za man ye nil gi yi düþünme ye ce ðim. Vaz geç mek, ya pa ma mak, aciz 

kal mak, iþe ya ra ma mak, umut suz luk, ge ri çe kil mek gi bi olum suz sözcükle-

ri lügatýmdan si le ce ðim. Çünkü bun lar iman için de ki te vekkülün ge tir ce ði 

saa det ten ha ber dar ol ma yan la ra mah sus tur. Umut suz lu ða kapýlma ya-

caðým. Zi ra umut suz luk her türlü ke ma lin ve iyi ye gi di þin önüne di ki len 

yýkýlasý bir en gel dir. Olur da umut suz luk de nen ruh has talýðý ba na yi ne de 

bu laþýrsa, ben yi ne de çalýþma ya de vam ede ce ðim. Di di ne ce ðim ve da ya na-

caðým. Ayak larýma do la nan en gel le re takýlma ya caðým. Kal bim de O'nun 

yüce is mi ve di lim de dua lar la gözle ri mi baþýmýn üze rin de ki he def le re di ke-

ce ðim. Çünkü artýk ben ku ru çölle rin ne re de bi te ce ði ni ve ye þil va di le rin 

ne re de baþ la ya caðýný bi li yo rum. Çünkü elim de bun larý ba na bil di ren iman 

gi bi, dua gi bi, sabýr gi bi, se bat gi bi de ðer ler var.

Ba þa ra na ka dar se bat ede ce ðim.

O her kes çe bi li nen es ki or ta la ma lar ya sasýný ken di le hi me kul la na caðým. 
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Hatýrla ya cak ve bu nu ken di le hi me kul la na caðým ye nil gi le rim ola bi lir. 

Bun lar ar ta rak yükse len ile ri de ki ba þarýlarýmýn hem se be bi dir, hem kay-

naðýdýr, hem de müjde ci si dir. Bu bazý ba þarýsýzlýklar, is tik bal de de vam 

ede cek ba þarýlar arasýnda kay bo la caktýr. Es ki or ta la ma lar ya sasý bu dur.

Duy du ðum  her ''hayýr'' sözü be ni ''evet''e bi raz da ha yak laþtýra cak. Satýþta-

ki her ba þarýsýzlýðýmýn son ra ki de ne me de þansýmý artýrdýðýný bi le rek ýsrar 

ede ce ðim. Duy du ðum  her ''hayýr'' sözü be ni ''evet''e bi raz da ha yak laþtýra-

cak. Karþýmda ki her çatýk kaþ be ni ge le cek te ki gülümser yüzle re götüre cek-

tir. Karþýma çýkan her ta lih siz li ðin için de yarýnýn müspet ge liþ me le ri nin 

to hu mu saklýdýr. Ge cem ol malý ki gündüzün kýyme ti ni bil me li yim. 

Mey dan oku ma larý ye ne rek mut lu luk ve ren mes le ki göre vi mi ya pa caðým. 

De ne ye ce ðim, de ne ye ce ðim ve yi ne de ne ye ce ðim. Her en ge li yalnýzca 

amacýma ulaþýrken do lam baçlý bir yol ve mes le ði me yöne lik bir mey dan 

oku ma ola rak göre ce ðim. 

Bu do lam baçlý yol larý aþa rak, bu mey dan oku ma larý ye ne rek  ba na mut lu-

luk ve ren mes le ki göre vi mi ya pa caðým. Bir de niz ci karþýlaþtýðý her fýrtýna da 

su yüzünde ka la bil me  be ce ri le ri ni da ha da ge liþ ti rir. Ben de be ce ri le ri mi 

öyle ge liþ tir me si için Rab bi me ya ka ra caðým.

Ba þa ra na ka dar se bat ede ce ðim.

Bir baþ ka sýr da ha var ki o da þu dur: Her gün batýmýnda ba þarýlý ol sun 

ol masýn, bir satýþ yap mayý de ne ye ce ðim. Düþünce le rim yor gun be de ni mi 

za mansýz ola rak er ken den eve çaðýra bi lir. O yöne git me ye ce ðim, ye ni den 

de ne ye ce ðim. Za fe re  yak laþ mak için bir da ha de ne ye ce ðim. Ve eðer ba þa-

ra maz sam yýlma ya caðým ye ni den de ne ye ce ðim. Hiç bir za man bir günün 

ba þarýsýzlýkla bit me si ne izin ver me ye ce ðim. Böyle ce ba þarýlý bir gün ile 

yarýnýn ba þarý ve ka zan ma to hum larýný at ma adýna bir fi ili du ada bu lun-

muþ ola caðým.
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Mah sulüm bol ola cak. Ve iþi bel li bir za man da býra kan la ra na za ran mu az-

zam bir üstünlük sað la ya caðým. Baþ ka larý müca de le yi býraktýðýnda be nim ki 

baþ lamýþ ola cak. Ve mah sulüm de izn-i Ýla hi ile bol ola cak.

Geç miþ ba þarýlý ya da ba þarýsýz ol sun bugünümü he sap la ma da onu unu ta-

caðým. Dün çok ba þarýlý bir gün ge çir miþ ola bi li rim bu ba þarýnýn bugün 

be ni uyuþ tur masýna izin ver me ye ce ðim. Çünkü bu ba þarý sar hoþ lu ðu 

ba þarýsýzlýða ze min hazýrlar. Ýster iyi is ter kötü ol sun ge çen günün olay-

larýný unu ta caðým. Ye ni do ðan günü san ki en güzel günümmüþ gi bi dua 

ve güven le se lam la ya caðým. 

Ne fes aldýðým süre ce ýsrar ede ce ðim. Eðer ye te ri ka dar ýsrar eder sem, ki bu 

ayný za man da ha lim le dua dua ya kardýðým an lamýna gel mek te dir, ka za na-

caðým.

Se bat ede ce ðim ve ka za na caðým.
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2.5- Mu ci ze ka ide si (Ni ren gi 4)

Mu ci ze ka ide si ni ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler; Türki ye'nin 

hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma yo lun da ol du ðu nu zu bir kez da ha 

hatýrlayýnýz; en ba þarýlý satýcýsý ola rak önce ken di iç dünyanýza son ra 

et rafýnýza  sönme yen ýþýklar saç ma ya de vam ede cek si niz. Bu ka ide yi ba þar-

mak için nef si ni ze, ru hu nu za, be de ni ni ze ve kal bi ni ze iz býra ka cak þe kil de 

şöyle hi tap edi niz:

Mu ci ze ka ide si ni de ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim; zi ra ben in san ola-

rak ya ratýlmýþ ol ma vasfýmla Al lah'ýn en büyük mu ci ze si yim.  Za manýn 

ya ratýlýþýndan ve ak ma ya baþ la masýndan bu ya na be nim gi bi  bir kim se 

doð madý.

Ru hu mun, kal bi min, nef si min, be de ni min (gözle ri min, ku lak larýmýn, 

el le ri min, saç larýmýn, aðzýmýn) bir baþ ka eþi yok tur.

Ýþte bugün be nim gi bi bir kim se yok, bun dan son ra da be nim gi bi yürü-

yen, ko nu þan ve týpký be nim gi bi düþünen bir kim se ol ma ya cak. 

Bütün in san lar kar deþ le rim dir. Ama ben her kes ten farklýyým. Al lah her-

kes gi bi be ni de eþ siz ya ratmýþtýr.

Ben Al lah'ýn en büyük mu ci ze si yim.

Yüce Ya ra tan be ni in san ola rak ya rattý. Hay van larýn ha yat larýný de vam et tir-

me le ri için on la ra bah þe di len türden in si yak lar ve hay va ni ni te lik li ödüller 

be ni hiç bir za man tat min ede mez. Ru hum da, ku þak tan ku þa ða taþýnmýþ 

bir me þa le yanýyor. Sýcaklýðý be ni da ha iyi ol ma ya teþ vik ve  tas dik edi yor. 

Evet! Da ha da iyi ola caðým. Ýçim de ya nan bu ale vi körükle ye cek ve dünya-

ya eþ siz li ði mi ilan ede ce ðim.

Hiç kim se yazýmý tak lit ede mez. 

Hiç kim se fýrça dar be le ri mi tek rar la ya maz. 

Ve bun lar gi bi ger çek ten de hiç kim se be nim gi bi sa ta maz. 

•

•

•

•

•

•
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Bun dan son ra bu farklýlýktan ya rar la na caðým.  

BA ÞA RA CA ÐIM! Farklýlýðýmý her yönden des tek le ye ce ðim ve el bet te bu 

farklýlýk be nim için ser vet tir.

Ben Al lah'ýn en büyük mu ci ze si yim.

Eþ siz li ði mi ilan ede ce ðim. Þim di ye ka dar da ha iyi ol duk larýný zan net ti ðim, 

baþ ka larýný tak lit et me ye ça ba ladým. Artýk bu boþ ça ba lar da bu lun ma ya caðým. 

Tam ter si ne eþ siz li ði mi ilan ede ce ðim. Ve pa zar ye rin de onu sa ta caðým. 

Artýk baþ ka larýna ben zer lik le rim var sa on larý sak la ya caðým. Farklýlýklarýmý 

ise  mey da na çýka ra caðým. Bu il ke yi sattýðým mal lar da  da uy gu la ya caðým. 

Bütün öte ki satýcýlar dan farklý olan ve bah þet ti ði bu farklýlýktan do layý Rab-

bi ni he men her za man hamd ile se na eden bir satýcý ola caðým.

Ba þa ra ma yan lar he ba olu yor lar. Ve be nim farklý mal larým pa zar da ara na-

cak ha le ge le cek. Ben Al lah'ýn ya rattýðý eþ siz bir kim se yim. Ben na di rim 

ve na dir bu lu nan bir varlýk gi bi de ðer li yim. Mes le ðim de asýrlar ve ne sil ler 

bo yun ca bi ri ken il mi se me re le re bil gi le re sa hi bim. O ne den le ben den önce 

ge len mes lek taþ larýmýn bütün im pa ra tor larýndan ve alim le rin den hem 

mad di, hem ma ne vi ola rak da ha iyi do natýlmýþ bu lu nu yo rum. Ama bun-

larý iyi  yönde kul lan maz sam kal bim ve vücu dum hat ta nef sim ve ru hum 

dur gun la þa cak; be ce ri le rim ve aklým da bun la ra iþ ti rak ede cek, so nun da 

çürüye cek ve yok ola caktýr. Ba þa ra ma yan lar hep böyle he ba olu yor lar.

Rab bi min lütf-u ke re miy le ba na baðýþladýðý mu az zam bir po tan si ye le sa hi-

bim. Bey ni min yalnýzca küçük bir bölümünü kul lanýyo rum. Kas larýmýn 

yalnýzca önem siz bir kýsmýný ge ri yo rum. Mu ci ze ye yakýþýr bir þe kil de 

dünkü ba þarýlarýmý yüzler ce kat artýra bi li rim. 

Ýþte bugünden baþ la mak üze re bu nu ya pa caðým. Artýk hiç bir za man 

dü nün ba þarýlarýna takýlýp kal ma ya caðým. Sözünü et me ye deð me ye cek 

ka dar küçük ba þarýlar la övünme ye bun dan böyle izin ver me ye ce ðim.

Sa hip ol du ðum dan da ha faz lasýna sa hip ola bi li rim. Ve sa hip ola caðým, 

ya ratýlmýþ eþ siz bir mu ci ze isem do ðu mum dan son ra ve ya þadýðým süre ce 

•
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de  bu mu ci ze lik de vam et me li dir. Eþ siz bir mu ci ze ye ya raþýr bir þe kil de 

ge liþ me ye, ke ma le er me ye de vam ede ce ðim. Zi ra ben ya ratýlýþ iti barýyle 

Al lah'ýn eþ siz bir mu ci ze si yim.

Bu dünya ya te sadüfen gel me dim. Mu az zam bir ga ye için bu ra dayým. Bu 

ga ye bir kum ta ne si ka dar küçülmek de ðil bir dað ka dar büyümek; ve 

bu büyümey le bir lik te Mevlâ'nýn rýzasýna ula þa bil mek tir. Bun dan böyle 

bütün aþaðýlýk komp leks le ri mi söküp ata caðým. Bütün  kuv ve ti mi büyük 

dað lar dan da ha büyük bir dað mey da na ge tir me ye ve bu rýza ya ulaþ ma ya 

yönel te ce ðim. Po tan si ye li mi so nu na ka dar kul la na caðým. Ken di mi o ka dar 

zor la ya caðým ki po tan si ye li min mer ha met çýðlýklarý dað lar la yarýþa cak.

Hiç bir ya ba ni hay van, hiç bir bit ki, hiç bir rüzgar, hiç bir yað mur, hiç bir 

ka ya, hiç bir göl, hiç bir varlýk be nim le ayný geç mi þe sa hip de ðil dir. Çünkü 

ben sev gi ile ya ratýldým.2 Ve bir amaç için dünya ya gel dim. Es ki den bu 

ger çe ði dik ka te al mazdým. Ama bun dan son ra bu özel li ðim ha yatýmý bi çim-
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len di re cek, yönlen di re cek ve ba þarýlý kýla caktýr.

Bel li ki ben Al lah'ýn eþ siz bir mu ci ze si yim.

Bil gi le ri mi artýra caðým. Ýnsanlýk hakkýnda, ken dim ve sattýðým bütün mal-

lar hakkýnda  ve  elim de ki bu ka ide ler hakkýnda ki bil gi le ri mi arttýra caðým.  

Bu nun so nu cu ola rak satýþlarým geo met rik ola rak büyüye cek tir. Mal larýmý 

sat mak için aðzýmdan  çýkan ke li me le ri bir ay na karþýsýnda ta lim ede ce ðim. 

Ke li me le ri mi iyi leþ ti re ce ðim ve par la ta caðým. 

Çünkü mes le ði mi da yandýra caðým te mel ler den bi ri si de bu dur. Ve ben bi li-

yo rum ki bir çok ki þi sa de ce mükem mel ce yapýlan bir satýþ görüþme siy le 

büyük zen gin li ðe ve ba þarýya  ulaþmýþtýr. Bu nu unut ma ya caðým. Üslûbu-

mu, dav ranýþýmý ve  ne za ke ti mi sürek li iyi leþ ti re ce ðim. Çünkü bun lar 

müþte ri le ri mi ve hat ta her ke si cez be den ik ram lardýr.

Ben Al lah'ýn eþ siz bir mu ci ze siy sem, bu nu her ke se göster me li yim.

Sa ha da iþ le ri me kon san tre ola caðým. Gücümü mes le ði me yöne lik mey dan 

oku ma la ra ve za manýn mey dan oku ma larýna yo ðun laþtýra caðým. Sa ha da ki 

dav ranýþlarým, ey lem le rim on lar dan baþ ka her þe yi unut ma ma yardým ede-

cek tir. Sa ha da iþ le ri me kon san tre ola caðým. Sa hanýn dýþý ile il gi li me se le ler 

ev de ka la caktýr. Pa zar ye rin dey ken sa hanýn dýþýnda ki le ri düþünme ye ce ðim. 

Yok sa bu zih ni mi ka rartýr.

Evim dey ken de mes le ði mi düþünme ye ce ðim. Ayný þe kil de pa zar ye rin de ki 

prob lem ler pa zar ye rin de ka la caktýr. Ak si ni ya par sam bu da sev gi mi azaltýr. 

Yýllarýn ka nu nu na ben de uya caðým. Pa zar ye rin de ai le me yer yok tur. Evim-

de de pa zar ye ri ne (sa ha) yer yok tur. Her iki si ni de birbi rin den ayýra caðým. 

Ve böyle lik le her iki siy le de ayný il gi de ola caðým. Her iki si ayrý ol malýdýr. 

Yok sa mes le ðim ölür. Ve bu asýrlar ve ne sil ler bo yun ca  ge liþ ti ril miþ, de nen-

miþ ve doð ru lu ðu kanýtlanmýþ bir ka nun dur. Bu ka nu na ay nen uya caðým.

Mu ci ze ye yakýþýr bir sez gi ile id rak et ti ðim büyük bir sýr var ki, bütün me se le-

le rim, ce sa ret siz lik le rim ve ýzdýrap larým ger çek te teb di li kýya fet et miþ im kan-

lardýr. Bun dan son ra ba na bah þe dil miþ bu im kan larýmýn ku þandýðý kýya fe te 
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al dan ma ya caðým, ap tal laþ ma ya caðým. Çünkü gözle rim açýldý. Ba na görmem 

için gözler, düþünmem için akýl ve ril miþ. Artýk giy si nin öte si ne ba ka cak ve 

kan ma ya caðým. Ýmkan larýmý, ka pa si te mi müspet yönde kul la na caðým.

Zi ra ben Al lah'ýn eþ siz bir mu ci ze si yim.

Mes le ðim de ye nil me ye ce ðim. Al lah'ýn mu rat edip ya rattýðý, güzel leþ tir di ði, 

tak dir et ti ði ve ih da et ti ði bir fýtrat  ye nil gi bil mez. Al lah öyle ya ratmýþtýr. 

So nun da ga lip ge lir. Öyley se ben de öyle ga lip ge le ce ðim. Her za fe rim le 

bir son ra ki müca de lem da ha da ko lay la þa cak. Ka za na caðým, büyük bir 

satýcý ola caðým. Çünkü ben Rab bi min eþ siz ola rak ya rattýðý bir ku lu yum.
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2.6- Son gün ka ide si (Ni ren gi 5)

Son gün ka ide si ni de ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler; Türki ye'nin 

hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ola caksýnýz; en ba þarýlý, en iyi satýcý ol du ðu-

nuz za man önce ken di iç dünyanýza son ra et rafýnýza sönme yen ýþýklar saç-

ma ya de vam ede cek si niz. Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni ze, ru hu nu za, 

be de ni ni ze ve kal bi ni ze iz býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz:

Son gün ka ide si ni ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Bu günü ha yatýmýn son 

günüymüþ gi bi ya þa ya caðým. Ba na baðýþla nan bu son günde, son gün ol du-

ðu için çok de ðer li olan bu son günümde ne yap malýyým?

Ýlk önce ha yat ik si ri nin bir ka ba dol du rul muþ ve em ri me ve ril miþ ol du-

ðu nu id rak et me li yim. Ha yat ik si ri nin do lu ol du ðu kabý öyle sýký ka pat-

malýyým ki bir tek dam lasý bi le za yi ol masýn, kum la ra ak masýn. Son günün 

bir anýný bi le dünün ta lih siz lik le ri ne, ye nil gi le ri ne, ýzdýrap larýna yakýnmak-

la þi ka yet et mek le har ca ma malýyým. 

Dün artýk ta ri he  gömülmüþtür.

Kum saa tin de ki kum ta ne cik le ri yu karý doð ru aka maz. 

Güneþ kýya met günü ha riç battýðý yer den do ða maz. 

Dünün sýkýntýlarýný ve acýlarýný ha fif le te mem.

Dünün ya ra larýný ge ri çaðýrýp iyi leþ ti re mem. 

Dünkü ha lim den da ha genç ola mam. Aðýzdan çýkan ar zu edil me yen 

sözle ri, in di ri len dar be le ri, ve ri len acýlarý ge ri ala mam.

El bet te dün artýk ta ri he gömülmüþtür. Ve bir da ha dünü ge re ðin den faz-

la düþünme ye ce ðim. Bu günü son günümmüþ gi bi ya þa ya caðým. 

Yarýn henüz gel me di. Dün nasýl ebe di yen gömülmüþtür di ye onu unu ta-

cak sam yarýný da henüz gel me di ði için düþünme ye ce ðim. Ne den? Bu günü 

geç miþ ve ya ge le cek za ma na fe da ede yim?

•
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•
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•
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Yarýnýn kum saa tin de ki kum lar bu günküler den önce aka bi lir  mi? 

Güneþ bu sa bah iki kez do ða cak mý?

Bugünün yo lun da yürürken yarýnýn iþ le ri ne muk te dir ola bi lir mi yim?

Yarýnýn ka zanýla cak altýnlarý bugünün ka sasýna ko yu la bi lir mi? 

Yarýnýn ço cu ðu bugün do ða bi lir mi? 

Yarýnki ölüm gölge siy le bu günün se vin ci ni ka rar ta bi lir mi? 

Hiç bir za man tanýk ol madýðým olay larý göre bi lir mi yim? 

Hiç bir za man günde me bi le bel ki ge le me ye cek so run lar la ken di me  ezi-

yet ede bi lir mi yim? Hayýr. Yarýn dün ile bir lik te ebe di yen gömülmüþtür. 

Ve ben bir da ha dünü ve yarýný düþünme ye ce ðim. 

Bu günü son günümmüþ gi bi ya þa ya caðým. 

Önem li olan bu gündür. Ba na bah þe di len her þey bu gündür. Ve bugü-

nün þu sa at le ri þu an da be nim  için son suz dur. Ve be nim hiz me ti me 

ve ril miþ tir.

Güne þin do ðu þu nu idam ce zasý er te len miþ bir mah kum gi bi se vinç çýð -

lýklarýyla se lam la ya caðým.

Kol larýmý pa ha bi çil mez bir ar ma ðan olan bu güne doð ru uza ta caðým. 

Dün gün do ðu þu nu se lam la yan ama artýk bugün ha yat ta ol ma yan larý 

hatýrlayýp ar ma ðanýma þükre de ce ðim.

Bel ki ben den çok da ha iyi olan lar ayrýldýlar. Bugün ba na bah þe dil di. 

Bu günümün kýyme ti ni id rak ede ce ðim ve bugünü son günümmüþ gi bi 

ya þa ya caðým. 

Ha yatýmýn son say fasýný yok et me ye ce ðim. Ha yat - in san için bir im ti han 

mey daný ol masý bir ya na - bir za man bi ri min den baþ ka bir þey de ðil dir. 

Be nim de yalnýzca bir tek ha yatým var. Eðer bu günü bo þa har car sam 
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ha yatýmýn son say fasýný yok et miþ olu rum. Bu ne den le bu günün her anýný 

te laþ lan ma dan sa kin ce çok iyi de ðer len dir me li yim. Ve bu günün her anýný 

baðrýma basýyo rum. Çünkü bu günde ge çe cek ve bir da ha ge ri gel me ye cek. 

Karþýlýðýnda bütün varlýðýný ver me ye hazýr olan yaþlý adam bir ne fes satýn ala-

bi lir mi? Bu günün her anýna iki elim le sarýlýp sev giy le ok þa ya caðým. Çünkü 

de ðe ri ne pa ha bi çi le mez. Bu günü son günümmüþ gi bi ya þa ya caðým. 

Za man öldürme araç larýndan ke sin lik le sakýna caðým. Hiç bir þe yi sürünce-

me de býrak ma ya caðým. Sürünce me de ki iþ le ri mi ey lem le rim le yok edip, bir 

ne ti ce ye ulaþtýrma ya gay ret ede ce ðim. 

Kuþ ku yu inanç larýmýn altýna göme ce ðim.

Kor ku yu ken di me güven ile daðýta caðým. 

Boþ bo ðazlýkla ra ku lak as ma ya caðým. 

Ýþle me yen çalýþma yan el ler le oya lan ma ya caðým. 

Ay lak larýn bu lun du ðu yer le re git me ye ce ðim. 

Artýk bi li yo rum ki bu son günümü bo þa ge çi re cek her düþünce her ey lem 

be nim ve sev dik le ri min yi ye ce ði ni, gi ye ce ði ni ve sev gi si ni çöpe at maktýr. 

Ve ya çal maktýr. Hal bu ki ben sev gi do lu bir in saným. Ve bugün sev gi mi, 

ken di mi ve bir in san ola rak ya ratýlmam da ki güzel li ði is pat la mak için son 

günümdür. 

Bu günü son günümmüþ gi bi ya þa ya caðým. 

Bu günün görev le ri ni bu gün mut la ka ye ri ne ge ti re ce ðim. 

Bu gün henüz fýrsat var ken ço cuk larýmý ok þa ya caðým. Yarýn ben ol ma ya-

bi li rim ve ya on lar ol ma ya bi lir ler.

Bu gün ih ti yaç için de ki dos tu ma des tek ola caðým. Yarýn yardýma çaðýra-

cak du rum da ol ma ya bi lir. Ya da ben se si ni du ya ma ya bi li rim.

Bu gün ken di mi son günüme adayýp çalýþa caðým. Yarýn ne ve re cek bir 

þe yim ne de ala cak bir kim sem kal ma ya bi lir.
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Bu günü son günümmüþ gi bi karþýla ya caðým. 

Eðer bu be nim son günümse, be nim ar kam da býra ka caðým en önem li ese-

rim ol malýdýr. 

Bugünü, ha yatýmýn en iyi günü yap malýyým.

Bugün her da ki kayý so nu na dek içe ce ðim. Tadýna ba ka cak ve ba na ve ril-

di ði için þükre de ce ðim.

Her bir sa ati ni sa ya cak, her da ki kasýný de ðer li bir þey le dol du ra caðým. 

Hiç çalýþmadýðým ka dar çalýþa cak, kas larýmý baðýrtýnca ya ka dar yo ra cak 

ve son ra de vam ede ce ðim.

Hiç sat madýðým ka dar çok sa ta caðým. 

Hiç edine me di ðim ka dar ka zancým ola cak.

Bugünün her da ki kasý, dünün sa at le rin den da ha be re ket li ola cak.

En son günüm en iyi günüm ol malý.

Bu günü son günümmüþ gi bi ya þa ya caðým. 

Ve eðer son günüm de ðil se bu günüm gi bi baþ ka bir gün lütfe dil di ði için 

diz çöküp þükre de ce ðim.
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2.7- Gündem ka ide si (Ni ren gi 6)

Gündem ka ide si ni de ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler; Türki-

ye'nin hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma yol cu lu ðu nuz de vam edi yor. En 

ba þarýlý satýcýsý ola rak önce ken di iç dünyanýza son ra et rafýnýza sönme yen 

ýþýklar saç ma ya de vam ede cek si niz.

Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni ze, ru hu nu za, be de ni ni ze ve kal bi ni ze iz 

býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz:

Gündem ka ide si ni ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Bugün duy gu larýmýn 

efen di si ola caðým, günde mi ben be lir le ye ce ðim. Her ke sin bir düþünce si ve 

bu düþünce si ne baðlý ola rak bir dav ranýþý, bu dav ranýþýna baðlý ola rak da 

bir günde mi ola bi lir. Bu gündem le rin görüþülme si de uzun yýllar süre bi-

lir. So nuç larý ise ço ðu za man baþ ka larý le hi ne dir. Bu se bep le baþ ka larýnýn 

yaptýðý günde mi görüþme lüksüne sa hip de ði lim. An cak bu altý no lu ka ide-

de  öðren di ðim bil gi ve pren sip le re uy gun ol mak þartý ile, ve imanýma ve 

Rab bim le ka vi ir ti batýma güve ne rek günde mi ben be lir le ye ce ðim.

Eðer hil kat te her kes çe gözle ne bi len ka ide ler ola rak su lar yükse lir, su lar 

çe ki lir; güneþ do ðar, güneþ ba tar; kuþ lar ge lir, kuþ lar gi der; çi çek ler açar, 

çi çek ler so lar; yaz bi ter, so ðuk ba sar; do lu nay dan son ra, ay ka ranlýða 

bürünür; to hum eki lir, ha sat top lanýr; ise, kâinatýn gören gözle re bir ki tap 

gi bi göster di ði ne göre, ta bi at ba zen çok güzel ve iyi bir hal de ba zen de ak si 

bir hal de dir. Be nim de - bu eþ siz bir sa nat ese ri olan kâina tin bir par çasý 

ol mam iti barý ile - ruh ha lim gel git ler þek lin de, Es ma-i Hüsnâ'nýn üze rim-

de ki te cel li le ri ne göre  yükse lir ve al çalýr (kabz u bast)3. Kâinatý da be ni de 

Ya ra tan böyle tak dir et miþ tir. Hil ka tin ka ide si bu dur.

Her gün, bir gün önce ki ne na za ran farklý bir ruh ha liy le uyan mam, hil ka-

tin her kes ta rafýndan çok iyi an laþýlmamýþ önem li bir ka ide si dir.

Dünkü se vinç bugünün üzüntüsüne yarýnýn se vin ci ne bürünür. Ýçim de bir 

çark sürek li üzüntüden se vin ce, mut lu luk tan hüzüne, övünme den ye  rin  me ye 
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doð ru dönüp du rur. Çi çek ler gi bi açmýþ bugünün se vin ci so la  cak ve ke de-

re dönüþe cek tir. Ama bugünün sol muþ çi çe ði nasýl yarýn aça cak to hu mu 

taþýyor sa, bugünün üzüntüsü de yarýn yükse le cek se vin ci öyle taþýmak tadýr. 

Bu nu hep hatýrla ya caðým. Bugün duy gu larýmýn efen di si ola cak ve günde-

mi imanýma ve dua larýma da ya na rak ben be lir le ye ce ðim.

Duy gu la ra ha kim ol mak el zem dir. Be ni tek baþýna kaldýklarýnda ço ðun luk-

la yanlýþa sev ke de bi le cek bu duy gu la ra ha kim ol mam þart; an cak  o za man 

günümü ve rim li ha le ge ti re bi li rim.

Üze rim de ha kim olan ve dýþýmda görünen ha vayý dua larýmla biz zat ben 

ta lep ede rim ve Rab bim de onu be lir ler. Eðer ruh ha lim uy gun de ðil se o 

günüm ba þarýsýz ola caktýr. Aðaç larýn ve bit ki le rin çi çek len me si ge nel lik le 

ha va du ru mu na baðlýdýr. Be nim ise ha vamý ben de te cel li eden Esmâ ve 

Sýfat-ý süpha ni ye  be lir ler ve ben bun larý içim de taþýrým. Çünkü ben ne bir 

aðaç ne de bir bit ki yim. 

Mu ha tap larýma kötümser lik bu laþtýrma ya caðým. Müþte ri le ri me (mu ha tap-

larýma) kas vet, ka ranlýk ve kötümser lik ve rir sem on lar da kas vet le ka ranlýkla 

ve kötümser lik le tep ki göste rir ve satýn al maz lar. 
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Bu se bep le mu ha tap larýma he ves ve se vinç li he ye can götüre ce ðim. Eðer 

müþte ri le ri me (mu ha tap larýma) ne þe, he ves, aydýnlýk ve gülümse me 

gö türürsem. On lar da ne þe, he ves, aydýnlýk ve gülümse mey le dav ranýrlar. 

Dua larým so nu cu ba na bah þe di len ha va satýþlarýmýn mah sulünü üre tir ve 

sa hamý (pa zar ye ri ni) altýn tar lasýna dönüþtürür.

Yüzyýllarýn sýrrýdýr ki ben zayýf bir ki þi ola rak ya ratýlmadým. Düþünce-

ler dav ranýþla ra hükmet me me li dir. Bu na izin ve ren ki þi zayýftýr. Yanlýþ 

düþünme ha tasý iþ le rim de yanlýþ dav ranýþla ra se bep ol ma malýdýr. Canýmý 

di þi me ta ka cak ve bu na izin ver me ye ce ðim.

Güçlü ki þi nin ken di siy le bir mu ha re be stra te ji si vardýr. Dav ranýþlar 

düþünce le ri de net le me li dir. Bu nu sað la yan bir kim se güçlüdür. Ben de bu 

de ðer li sýrra göre her gün  uyandýðým za man üzüntü, ken di me acýma ve 

ba þarýsýzlýk gi bi men fi güçler ta rafýndan alt edil me mek için þu mu ha re be 

planýný uy gu la ma ya ko ya caðým:

Caným sýkýlýyor sa þarký söyle ye ce ðim.

Üzüntülüysem güle ce ðim.

Has tay sam iki kat emek har ca ya caðým.

Kor ku yor sam ile ri atýla caðým.

Aþaðýlýk duy gu su na kapýlmýþsam ye ni kostümler gi ye ce ðim.

Ka rarsýzsam se si mi yüksel te ce ðim.

Ken di mi yok sul his se di yor sam be ni bek le yen zen gin li ði düþüne ce ðim.

Ken di mi ye ter siz bu lu yor sam  geç miþ ba þarýmý hatýrla ya caðým.

Ken di mi  önem siz görüyor sam  he def le ri mi düþüne ce ðim.

Bugün duy gu larýmýn efen di si ola cak, ve günde mi vah yin, kal bi min ve 

günün þart larý ýþýðýnda ben be lir le ye ce ðim.

De li ye her gün bay ram den me sin de bir akýllýca hik met var. Ruh ha li her 
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za man iyi olan lar ye te nek siz ve ya sýra dan olan lardýr. Bir de li an cak her gün 

bay rammýþ gi bi de vamlý bir se vinç ha lin de dir. Ha yat an cak akýllýlar için bir 

im ti handýr, ve müca de le alanýdýr. Ben bu müca de le den ba na bah þe di len 

ye te nek le ri de kul la na rak ga li bi yet le çýka caðým. 

Bi li nen tüm olum suz luk lar la sa va þa caðým, se be bi ne olur sa ol sun.

Be ni men fi ruh ha li ne sürükle ye cek ve par ça la ya cak  güçle re karþý sürek li 

sa va þa bi le ce ðim günler de ola cak. Evet umut suz luk ve üzüntü gi bi le ri ni 

fark et mek ko laydýr. Ve ben on larý Ce nab-ý Hakk'ýn ba na lütfe de cek le riy le 

alt ede ce ðim.

Gülümse ye rek yak la þan olum suz luk lar da kon trolümü kay bet me ye ce ðim. 

Be ni par ça la ya cak öyle güçler vardýr ki ba na gülümse ye rek ve dos ta ne el 

uza ta rak  yak laþýrlar. Ama be ni mah ve de bi lir ler. Bun la ra karþý da hiç bir 

za man kon trolümü kay bet me me li yim.

Ken di me aþýrý güve ni yor sam ba þarýsýzlýklarýmý hatýrla ya caðým.

Ken dim den hoþ nut sam ra kip le ri mi gözümün önüne  ge ti re ce ðim.

Aþýrý yi yor sam geç miþ te ki aç günle ri mi düþüne ce ðim.

Ba þarýnýn tadýný çýkardýðým an lar da utanç an larýmý hatýrla ya caðým.

Ken di mi çok güçlü his se di yor sam, aciz bir kul ol du ðu mu hatýra ge ti re-

ce ðim.

Çok büyük ser vet ka zanýrsam  açlýk çe ken in san larý düþüne ce ðim.

Gu ru ra kapýlmýþsam ömrümün bir so nu ol du ðu nu hatýrla ya caðým.

Be ce ri le ri min çok üstün ol du ðu nu düþünüyor sam yýldýzla ra ba ka caðým.

Bugün duy gu larýmýn efen di si ola caðým. Günde mi imanýma ve dua-

larýma is ti na den ben  be lir le ye ce ðim.

Ruh ha li ni de net le me nin sýrrýna mu ha tap larým vakýf ol ma ya bi lir. Bu bil gi-

ler le mu ha tabým olan in san larýn ruh hal le ri ni an la ya cak ve fark ede ce ðim. 
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Bugün göster dik le ri kýzgýnlýða ve si nir li li ðe an layýþ göste re ce ðim. Çünkü 

on lar ruh ha li ni de net le me sýrrýna vakýf ol ma ya bi lir ler. On larýn ok larýna 

ve ak si dav ranýþlarýna di re ne bi li rim. Çünkü artýk  bi li yo rum ki yarýn de ði-

þe cek ler ve on la ra yak laþ mak bir se vinç kay naðý ola caktýr.

Artýk bir in san lar hakkýnda pe þin yargýla ra kapýlýp, katý bir hüküm ver me-

ye ce ðim.Be ni bugün nef ret le karþýla yaný yarýn ara mak tan ge ri dur ma ya-

caðým. Bir müþte rim bugün bel ki bir ku ruþ ve rip altýn bir ara bayý al ma ya-

bi lir. Ama yarýn bir tah ta par çasýna evi ni ve re bi lir. Bu sýrrý öðren dim. Bu 

sýr be nim için bir ser ve tin anah tarý gi bi dir.

Po zi tif ey lem için de bu lun du ðum þart lar ne olur sa ol sun, ha yat düstu rum 

ola cak.Bun dan böyle mu ha tap larýmýn ve  ken di min ruh ha lin de ki es ra-

ren giz sýrrý tanýya cak ve tanýmla ya caðým. Þu an dan iti ba ren içim de uya-

na cak her türlü ki þi li ði de net le me ye hazýrým. Duy gu larýma po zi tif ey lem 

aracýlýðýyla hükmet me ye çalýþa caðým. Ve duy gu larýma hükmet ti ðim za man  

ka de ri min de hep mükem me le doð ru þe kil len me si adýna Rab bi me fi ili 

du ada bu lun muþ ola caðým.

Bugün ben ka de ri me  hükme den Mevlâmýn esmâ ve sýfat larýyla re so nan sa 

ge çi yo rum. "Be nim ka de rim Türki ye'nin hat ta dünyanýn en büyük satýcýsý 

ol mak ol sun“ni yazýna du ru yo rum. Ýra de min hakkýný ve re rek kal bi mi ve 

vic danýmý nef si min efen di si ya pa caðým. Muh te þem ya ratýldým, kul lu ðu mu 

da ba þarýlar la muh te þem li ðe ulaþtýra caðým.
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2.8-  Gülmek ve gülümse mek ka ide si  (Ni ren gi 7)

Gülmek ve gülümse mek ka ide si ni de ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar 

ve ren ler; Türki ye'nin hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma yo lun dasýnýz. En 

ba þarýlý satýcýsý ola rak önce ken di iç dünyanýza son ra et rafýnýza sönme yen 

ýþýklar saç ma ya de vam ede cek si niz. Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni ze, 

ru hu nu za, be de ni ni ze ve kal bi ni ze iz býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz: 

Gülmek ve gülümse mek ka ide si ni ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Ya ratýlan 

canlýlar dan yalnýz in san güle bi lir. Ýnsan dýþýnda hiç bir canlý güle mez.

Yalnýz ben gülmek le ödüllen di ril miþ bu lu nu yo rum. Bu nu is te di ðim 

za man kul la na bi li rim. Yüce Ya ra tan'ýn ver di ði bu ayrýcalýðý doð ru za man da 

ve doð ru yer de kul la na caðým. 

Gülmek ve gülümse mek alýþkanlýðý edi ne ce ðim, ve dünya ya güle rek ve 

gülümse ye rek ba ka caðým.

Gülümse ye ce ðim an layýþým ar ta cak. Çünkü gönlüm hu zur lu, zih nim de 

açýk ola cak.

Hat ta ba zen kýkýrda ya caðým so rum lu luk larým ha fif le ye cek. Çünkü 

se vinç ve hu zur ile  be ra ber be ce rim de ar ta cak.

Güle ce ðim, ve ömrüm uza ya cak. Günümüzün bil gi le ri göster mek te dir ki, 

du yu or gan larý ile in ti ba lar  hi po ta la mus de ni len mer ke ze (be yin ile en se 

arasýnda) ulaþ mak ta, bu ra dan da hi po fiz be zi ne emir gi de rek in san bünye-

sin de ki bütün salgýlar (if ra zat) düzen len mek te dir.

Öyle ise in ti ba lar müspet ve mut lu luk ve ri ci ol malýdýr. Eðer in ti ba lar  

müspet, mut lu luk ve se vinç uyarýcý ni te lik te ise, ve bu hal de vam edi yor 

ise vücu dun salgýlarý o de re ce mükem mel bir ahenk için de düzen le nir ki, 

bu nun so nu cu ola rak in san, ma nen ve fiz yo lo jik ola rak ge li þir ve ge liþ me-

ye de vam eder. Ak si du rum da  stres ve kan se re doð ru bir gi di þat mey da na 

gel mek te dir. Men fi du ru mun de vam et me si ha lin de ise vücu dun salgýlarý 

o ka dar karýþýk bir þe kil de düzen le nir ki, in san ma ne vi ola rak stres ler için-

•

•
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de, fiz yo lo jik ola rak da  sancýlar için de çýrpýna rak kan se re doð ru gi den bir 

süreç le yüzyüze kalýr.

De ni le bi lir ki uzun ve saðlýklý ya þa manýn sýrrý ka ba ca bu dur. Bu sýr sa ye sin-

de bir çok es ki alýþkanlýk ve has talýklar dan kur tu la caðým.

Ha ya ta güle rek ve gülümse ye rek ba ka caðým.

Her þey den önce ken di me gülümse ye ce ðim. Hiç bir za man nef si min 

tu zaðýna düþme ye ce ðim. Çünkü ken di si ni bir takým ko num la ra yer leþ ti re-

rek çok cid di ye alan  in san ger çek ten gülüne cek hal de dir. Al lah'ýn ya rattýðý 

en büyük mu ci ze ol ma ma rað men yi ne de ter cih le ri me göre mu ame le 

görmek üze re za man rüzgarýna sav rul muþ de ðil mi yim? Be ni bir he sa ba 

çe ke cek Zât ol du ðu na göre büyüklen mek ni ye?

Bugünkü en di þe le rim is tik bal de çok önem siz ola bi lir. Ger çek ten de ne ola-

caðýmý, ne re ye gi de ce ði mi bi li yor mu yum? Bugün ile il gi li en di þe le rim on 

yýl son ra ba na bel ki de pek akýlsýzca ge le cek tir. O hal de  günün önem siz 

olay larýnýn  be ni pe ri þan et me si ne ni çin izin ve re yim. Bugün güneþ doð-

ma dan önce yüzyýllar dan be ri ak mak ta olan za man der yasýnda önem siz 

gi bi gözükme yen ne ola bi lir? Ne ler ola bi lir? O hal de dünya ya güle ce ðim ve 

ba na ve ri len gülmek müka fatýný le hi me kul la na caðým.

Ak si olay la ra karþý "Bu da ge çer“alýþkanlýðýný edi ne ce ðim. Ta hammül edi le-

me ye cek ya da gözle rim den yaþ lar akýta cak ka dar be ni kýzdýran ak si olay lar 

ve in san lar karþýsýnda nasýl güle bi le ce ði min sýrrý da þu dur: 

"Bu da ge çer"

Bu söz asýrlar ve ne sil ler bo yun ca bi ze ka dar gel miþ ata larýmýzdan kal-

mýþ, esaslý bir de ðer dir. Ne za man key fim ka ça cak ol sa der hal bu üç 

ke li me yi hatýrla ya caðým. Güçlü bir alýþkanlýða dönüþme si için “Bu da 

ge çer“sözünü her fýrsat ta tek rar la ya caðým. "Bu da ge çer“alýþkanlýðý be nim 

her türlü müþkül du rum dan çýkma ma ve si le bir dua ola caktýr. "Bu da 

ge çer“alýþkanlýðý ha yatýmý den ge de tu ta caktýr.
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Dünya fa ni her þey ge çi ci dir. Dünya ya güle ce ðim çünkü dünya da olan her 

þey ge lip ge çi ci dir4. Yüre ðim da raldýðý za man bu nun da ge çi ci ol du ðu nu 

düþüne rek te sel li ola caðým. Ba þarý ile þiþ ti ðim za man ken di mi uya ra caðým: 

"Bu da ge çer". Yok sul luk tan bo ðul du ðum za man ken di mi te sel li ede ce ðim: 

"Bu da ge çer". Zen gin lik ka zandýðým za man ken di me bu nun da ge çi ci 

ol du ðu nu söyle me li yim. Dünya fa ni dir. Pi ra mit le ri ya pan lar ne re de? Pi ra-

mit taþ larý altýnda gömülü de ðil mi? Ve bir gün pi ra mit te ku mun altýna 

gömülme ye cek mi? 

Mut lu luk ekil di ði gün ha sat edi le cek bir de ðer dir. Mut lu ol mak için hiç-

bir za man özel bir gay ret göster me ye ce ðim. Zi ra bu na ge rek kal ma ya cak, 

çünkü mut lu luk her ha li me anýma yayýla cak. Bu nun ye ri ne 

Gülmek ve gülümse mek ka ide si ke de re za man býrak ma ya cak ka dar meþ gul 

ola caðým. Mut lu luk ku tu için de sak la na cak bir to hum de ðil dir. Yarýnlar 

için bi rik ti ri le mez de. ha sadý ekil di ði gün yapýlmalýdýr.

bu na ulaþ mak için se:

Bugünün mut lu lu ðu nun tadýný bugün çýka ra caðým.

Bugünü gülücükler le res me de ce ðim.

Bu ge ce yi se vinç ve hu zur ve ren nað me ler le çer çe ve le ye ce ðim. gülücükle-

rim le her þey da ha ko lay ce re yan ede cek tir. 

Ba þarýsýzlýklarýma güle ce ðim ki ye ni ha yal le ri min bu lut larýnda kay bol-

sun lar.

Ba þarýlarýma güle ce ðim ki ger çek de ðer le ri ne büzülsünler.

Kötüle re güle ce ðim ki ba na bu laþ ma dan yok ol sun lar. 

İyi lik le re güle ce ðim ki büyüyüp bol laþsýnlar.

Gülücükle rim (mu ha tap larýma) da si ra yet et ti ði za man za fer ola caktýr. 

•

•

•

•

•

•

•
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Ve ben bu nu özel lik le ya pa caðým. Çünkü yüzünü asan lar mal larýmý 

al ma yan lardýr.

Dünya ya güle ce ðim. Ke der, düþ kýrýklýðý, piþ manlýk se be biy le akan göz yaþ-

larý pa zar ye rin de (sa ha da) beþ pa ra et mez. Ama her gülümse me bir altýnla 

de ðiþ ti ri le bi lir. Her gülümse me ile yürek ten sarf edi len güzel bir söz ka le ler 

in þa eder.

Dünya ya güle ce ðim.

Baþ ka larýna te pe den bak ma ya caðým.  Bu ko nu da had di ni bil me ko nu sun-

da bir ço cuk gi bi ka la rak mu ha tap larýmý küçük görme il le ti ne ya ka lan ma ya-

caðým. Bil gi ve güç veh mi ne kapýlma ya caðým. Müte va zı ola caðým.

Güle bil di ðim süre ce yok sul ol mam. Yüce Ya ra tan'ýn en büyük he di ye le rin-

den bi ri olan bu vasfý har vu rup har man sa vur ma ya caðým; ba na lütfe di len 

bu he di ye yi de kul la na rak yi ne ba na lütuf edi len günle ri mi ger çek ba þarý 

ha li ne ge ti re bi li rim. Eme ði min mey ve le rin den yalnýzca güle rek mut lu luk-

la zevk ala bi li rim. Ba þarýdan zevk al mak için mut lu lu ða sa hip ol malýyým. 

Te bessüm ve gülücükler bu na hiz met eden emin ve se rin gölge li yol-

lardýr.

•
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2.9- Yüz mis li ka ide si ( Ni ren gi 8 )
Yüz mis li ka ide si ni de ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler; Türki-

ye'nin hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma yo lun dasýnýz. En ba þarýlý  satýcýsý 

ola rak önce ken di iç dünyanýza  son ra et rafýnýza sönme yen ýþýklar saç ma ya 

de vam ede cek si niz. Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni ze, ru hu nu za, be de ni-

ni ze ve kal bi ni ze iz býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz:

Yüz mis li ka ide si ni ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Bugün de ðe ri mi izn-i Ýlâhi 

ile yüze kat la ya caðým. Ýnsan de hasý ile dut yap raðý ipek olur. Ýnsan de hasý ile 

kil li top rak ka le le re dönüþür. Ýnsan de hasý ile bir avuç ya pak kral la ra giy si 

olur. Yap rak, kil, ya pak in san eliy le yüz kat bin kat de ðer ka za na bi li yor. Ayný 

þey ni çin be nim için ge çer li ol masýn, be nim elim ile be nim adýmý taþýyan 

top rak da ka le le re dönüþe cek. Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

Bir buð day ta ne si, çu va la ko nul duk tan son ra ken di si ni üç ge le cek bek le-

mek te dir.

Hay va na ye di ril mek üze re ahýra bo þaltýla bi lir.

Ya da ek mek yapýlmak üze re de ðir men de öðütüle bi lir.

Ya da  altýn ba þaðýnýn bir ta ne sin den bin ler ce üre me si için top ra ða  eki-

le bi lir.

Ben ter ci hi mi ya pa bi li rim. Ben de ken di si ni üç ge le cek bek le yen bir buð-

day ta ne si gi bi yim. An cak  bir fark la ki buð day ta ne si se çim ya pa maz, ben 

ise ira de min hakkýný ve re rek ter ci hi mi ya pa bi li rim.

Ha yatýmý bir hay va na yem et me ye ce ðim. 

Baþ ka larý ta rafýndan par ça lanýp ye nil mek üze re ba þarýsýzlýk  ve ümit siz lik 

taþ larý arasýnda öðütülme ye ce ðim.

Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

Ben ba þak ver mek için bek le mek zo run da de ði lim.

Büyüme si ve ço ðal masý için buð dayýn top raðýn ka ranlýklarýna ekil me si 

ge    re kir. Ba þarýsýzlýklarým, ümit siz lik le rim, ca hil li ðim ve be ce ri siz lik le rim, 

ol gun laþ mak için ekil di ðim top raðýn ka ranlýklarýdýr. Nasýl ki buð day ta  ne si 

yað mur la, güneþ le, ýlýk rüzgar lar la bes le nir, fi liz sürüp ser pi lir se, vücu du mu 

•

•

•
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ve aklýmý, düþle ri mi ger çek leþ tir mek için öyle bes le me li yim. Buð day ta ne si 
ba þak ver mek için ik li mi, su yu bek le mek zo run dadýr. Ben ise Rab bi min 
hu su si tak di ri müstes na bek le mek zo run da de ði lim, çünkü ken di yazgýmý 
seç me gücüne ter cih hakkýna sa hi bim. 

Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

He def le ri mi hiç bir za man çok yüksek görme ye ce ðim. Pe ki bu nu nasýl 
ya pa bi li rim? Ýlk önce günlük, haf talýk, yýllýk ve  ha yatýmýn ta mamýna yöne-
lik he def ler ko ya caðým. Nasýl ki buð day ta ne si nin ka bu ðu nu çat latýp fi liz 
ver me si için  yað mur yað masý ge re ki yor sa, ha yatýmýn önüne, bil lur laþ masý 
için öyle he def ler koy malýyým. He def ler ko yar ken, geç miþ te ki en iyi ic ra-
atýmý dik ka te ala cak ve bu nu yüzle çar pa caðým. Ge le cek te ki ya þantýmýn 
ku ralý bu ola caktýr. He def le ri mi hiç bir za man çok yüksek görme ye ce ðim. 
Mýzraðýmý aya doð rul tup yalnýzca bir kar ta la sap la mak, onu kar ta la doð rul-
tup yalnýzca ka ya ya çarp mak tan da ha iyi de ðil mi dir? 

Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

Tökez ler sem doð ru la caðým. He def le ri min yüksek li ði, tam isa bet sað layýnca-
ya ka dar sýk sýk tökez le sem bi le, be ni kor kut ma malýdýr. Tökez ler sem doð-
ru la caðým, düþme le rim be ni en di þe len dir me ye cek tir, çünkü tam isa bet 
sað la mak için her kes tökez le mek du ru mun dadýr.

Yalnýzca bir so lu can tökez le me me özgürlüðüne sa hip tir. Ben, so lu can de ði-
lim. Ben, so ðan bit ki si de ði lim. Ben, ko yun de ði lim. Ben, in saným. Baþ ka-
larý, kil le riy le bir kulübe ya pa dur sun lar. Ben, Al lah'ýn ina ye tiy le bir ka le 
in þa ede ce ðim. 

Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

Önem li olan ken di yaptýklarýmý aþ mamdýr. Güneþ nasýl buð day ta ne ci-
ði nin fi de ver me si için top raðý ýsýtýrsa, bu ka ide ler de ki sözler de be nim 
ha yatýmý öyle ýsýta cak ve düþle ri mi ger çek kýla caktýr. Bugün, dün yaptýðým 
her ey le mi aþa caðým. Bugünün daðýna gücümün yet ti ði ka dar týrma na-
caðým, yarýn ise bugünkünden da ha da yüksek le re va ra caðým, öbür gün ise 
yarýndan da yüksek le re. Baþ ka larýnýn yaptýklarýný geç mek önem li de ðil dir, 
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önem li olan ken di yaptýklarýmý aþ mamdýr.

Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

Sözle rim he def le ri mi açýkla ya caktýr. Ilýk rüzgar nasýl buð day ta ne si nin 
ol gun laþ masýna  yön ve rir se, rüzgar lar da be nim se si mi baþ ka larýna taþýya-
cak ve sözle rim he def le ri mi açýkla ya caktýr. Önümde ki Mo del bel li dir. Ken-
di Pey gam be rim gi bi ola caðým; söyle dik le ri mi hoþ görme se ler hat ta alay 
et se ler bi le, her kes plan larýmý, düþle ri mi bi le cek ve böyle ce söyle dik le rim 
ta mam lanmýþ ey lem le re dönüþünce ye ka dar de vam ede cek. Bu su ret le kaç-
mak için hiç bir ma ze re tim de ol ma ya cak.

Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

Ger çek le þen he def le ri anýnda yüksel te ce ðim. Çok ge ri he def ler koy mak gi bi 
bir suç iþ le me ye ce ðim. He de fi mi ba þarýsýzlýða izin ver me den ye ri ne ge ti re-
ce ðim. Eli mi her za man eri þe bi le ce ðim ye rin da ha yükse ði ne uza ta caðým. 
Pa zar da ki per for mansýmla hiç bir za man mem nun ol ma ya caðým. Her 
za man he def le ri mi, ger çek le þir ger çek leþ mez yüksel te ce ðim. Her za man bir 
son ra ki saa tin þu an da kin den da ha iyi ol masý için ça ba la ya caðým.

Her za man he def le ri mi dünya ya açýkla ya caðým. An cak ba þarýlarýmý hiç bir 
za man ilan et me ye ce ðim. Býra kayým bir övme mut la ka ola cak sa in san lar 
be ni övsün ve ben de bu övgüyü te va zuy la ve ra hatsýz ol mak la karþýla ma 
bil ge li ði ne sa hip olayým. 

Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým.

Yeryüzünde ki bütün kent le ri do yu rur su nuz. Bir buð day ta ne si yüzle 
çar  pýldýðýnda yüz adet ba þak üre tir. Bu nu on kez yüzle çar par sanýz, 
yeryüzünde ki bütün kent le ri do yu rur su nuz.  Bir buð day ta ne sin den da ha 
üstün ya ratýlmýþ de ðil mi yim? Bugün de ðe ri mi yüze kat la ya caðým. Bu nu 
ya pa cak, son ra yi ne de ðe ri mi yüze kat la ya caðým, tek rar tek rar. Aldýðým 

me sa fe  karþýsýnda, bu ka ide ler de ki sözle rin ben de ya rattýðý gi bi, þaþkýnlýk 

ve hay ranlýk du yu la cak.
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2.10-  Ha re ket ka ide si (Ni ren gi 9)

"Ha re ket ka ide si"ni de ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler; Türki-

ye'nin hat ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma yo lun dasýnýz. En ba þarýlý satýcýsý 

ola rak önce ken di iç dünyanýza son ra et rafýnýza sönme yen ýþýklar saç ma ya 

de vam ede cek si niz. Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni ze, ru hu nu za, be de ni-

ni ze ve gönlünüze  iz býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz:

Ha re ket ka ide si ni ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Ha re ke te geç me di ði süre-

ce ve ha re ket le ta mam lan madýðý  süre ce, ha yal le rim de ðer siz, plan larým 

yanýltýcý. He def le rim im kansýzdýr. Ey lem ile ta mam lan madýkça, bun larýn 

hiç bi ri nin de ðe ri yok tur.

Þim di ha re ke te ge çe ce ðim.

2.10.1-  Ha re ket ol madýðý süre ce ba þarý ih ti ma li de ol maz.

Ha re ket ol madýðý süre ce ne ka dar ayrýntýlý ve büyük ölçek li olur sa ol sun, 

sa hi bi ni bir mi lim öte ye götürmüþ bir ha ri ta hiç bir za man ol mamýþtýr, 

ne ka dar güzel çi zil se bi le.

Ha re ket ve uy gu la ma ol madýkça ne ka dar adil olur sa ol sun suç iþ len-

me si ni önle ye bil miþ bir ka nun hiç bir za man ol mamýþtýr ne ka dar güzel 

yazýlsa bi le.

Ýste nil di ði gi bi uy gu lan madýðý ve ha re ke te ge çil me di ði süre ce bir ku ruþ 

pa ra ge tir miþ ya da tek bir övgüye maz har ol muþ bir ka ide hiç bir za man 

ol mamýþtýr, ne ka dar açýk ve güzel yazýlsa bi le. Elim de tu tu ðum ka ide ler 

için de du rum aynýdýr. 

Þim di ha re ke te ge çe ce ðim.

Aðýrdan al mamýn kay naðý kor ku dur. Bu sýrrý  keþ fet tim. Be ni ge ri de tu tan 

kor ku yu elim de tu tu ðum bu ka ide ler de yazýlý mes le ðim le il gi li bil gi ve  

pren sip ler le ye ne ce ðim.

Artýk ben bütün ce sur yürek li le rin de rin lik le rin de nakþ edil miþ olan bu 

sýrrý keþ fet tim. 

•
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Artýk bi li yo rum ki bil gi le rim ta mam landý. Kor ku yu yen mek için te reddüt 

et me den dav ra na caðým. O za man kalp çarpýntýlarým ge çe cek.

Artýk bi li yo rum ki terör as lan görünüþlü kor ku yu sa kin bir karýnca ya 

dönüþtürme nin yo lu bil gi ve ey lem dir.

Þim di  ha re ke te ge çe ce ðim.

Ha re ket li lik te ateþ böce ði gi bi ola caðým. Ateþ böce ði yalnýzca ka nat 

çýrptýðý ha re ket et ti ði za man ýþýk sa ça bil mek te dir. Bu nu hiç bir za man 

unut ma ya caðým. Bir ateþ böce ði ola caðým. Ale vim gün ýþýðýnda bi le 

güne þe rað men par la ya caktýr. Varsýn baþ ka larý ka nat larý ile övünüp 

du ran ama ha yatýnýn de vamý için bir çi çe ðin sa da kasýna baðlý olan ke le-

bek ler gi bi ol sun lar. Ben ateþ böce ði gi bi ola caðým ve ýþýðým dünyayý 

aydýnla ta cak.

Ba þarýlý ola ma sam da dav ra na caðým. Þim di ha re ke te ge çe ce ðim. Bugünün 

görev le ri ni ih mal edip yarýna býrak ma ya caðým. Ey lem le rim mut lu luk ve 

ba þarý ge tir me se ler bi le der hal  dav ra na caðým. Çünkü, ha re ke te ge çe rek 

ba þarýsýzlýða uð ra mak, dav ran mayýp oya lan mak tan da ha iyi dir. Mut lu luk 

ha re ket le ri me karþýlýk top la nan mey ve ler dir. An cak ha re ket ol madýðý süre-

ce  dal lar da asýlý bütün mey ve ler çürür.

Þim di ha re ke te ge çe ce ðim. 

Ha re ket et mek ta bii bir in si ya ka  dönüþe cek. Bun dan son ra bu sözle ri 

sürek li tek rar la ya caðým. Bu sözler be nim için ne fes al mak gi bi ta bii bir 

fa ali yet  ha li ne ge le cek.

Son ra on larý iz le yen ha re ket ler ve ey lem ler de göz açýp ka pa ma gi bi bir 

iç güdüye dönüþe cek.

Bu sözler le aklýmý ve düþünce le ri mi ba þarýya ulaþ mak için ge rek li ve 

uy gun olan her  ey le mi ya pa cak du ru ma ge ti re bi li rim.

Ve bu sözler le aklýmý ba þarýsýzlýktan uzak tut mak için her göre vi ya pa cak 

ha le ge ti re bi li rim.

•

•

•

•

•
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Þim di ha re ke te ge çe ce ðim.

Ba þarýsýzlýk te reddüt ha lin de bo ca lar ken ben ba þa ra caðým. Ba þarýsýzlýk bir 

sa at da ha uyur ken ya taðýmdan kal ka cak ha re ke te ge çe ce ðim. Pa zar ye ri ne 

gel di ðim de bu sözle ri yi ne tek rar la ya caðým. Ba þarýsýzlýk red de dil me ih ti ma-

li ni düþünüp taþýnýrken he men ilk müþte ri me yöne le ce ðim.Ka palý bir kapý 

gördüðümde bu sözle ri tek rar la ya caðým. Ba þarýsýzlýk dýþarýlar da kor ku ve 

ürper ti ile bek ler ken kapýyý ça la caðým. 

Þim di ha re ke te ge çe ce ðim.

Þey ta na as la ve as la uy ma ya caðým. Günah be ni çaðýrýrken Rab bi me 

sýðýnma ifa de le ri ni tek rar la ya caðým. Ve ken di mi þey ta na uy mak tan kur ta ra-

caðým. Vaz ge çip er te si günü bek le me ye me yil li ol du ðum za man bu sözle ri 

yi ne tek rar la ya caðým. Ve he men ye ni bir satýþ ger çek leþ ti re ce ðim. 

Þim di ha re ke te ge çe ce ðim.

Ey lem le ri mi kat la ya rak de ðe ri mi ço ðal ta caðým. Pa zar ye rim de ki de ðe ri mi 

yalnýzca ey lem le rim be lir ler. Ba þarýsýzlýðýn yürümek ten kork tu ðu yer ler de 

yürüye ce ðim. Ba þarýsýzlýk din len di ði za man çalýþa caðým. Ba þarýsýzlýk su sa-

cak, ben ko nu þa caðým. Ba þarýsýzlýk bir ki þi ye hi tap et mek için plan lar ya par-

ken ben mal larýmý satýn ala bi le cek on ki þi ye hi tap ede ce ðim. Ba þarýsýzlýk 

çok geç de me den önce ben yaptým di ye ce ðim.

Þim di ha re ke te ge çe ce ðim. 

Yarýný bek le me ye ce ðim. Ba na bah þe di len her þey þu andýr. Yarýnlar ise tem bel le-

rin eme ði ne tah sis edil miþ tir. Yarýn kötüler bel ki iyi ye dönüþe bi lir ler. Ben kötü 

de ði lim ki yarýný bek le ye yim. Yarýn zayýflarýn güçle ne bil di ði za mandýr. Ben 

zayýf de ði lim ki yarýný bek le ye yim. Yarýn ba þarýsýzlýðýn ka zandýðý gündür. 

Ben ba þarýsýz de ði lim ki yarýný bek le ye yim. Þim di ha re ke te ge çe ce ðim.
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2.10.2- Em re de ce ðim ve ken di emir le ri me uya caðým.

As lan acýktýðý za man avýný ya ka lar ve yer. Kar tal yüce ler de su sadýðý za man 

su ya iner içer. Ha re ke te geç mez ler ise her iki si de yok olup gi der. Ben ise 

ba þarýya açým. Mut lu lu ða ve hu zu ra da su samýþ du rum dayým. Ben de ha re-

ke te geç mez isem ba þarýsýz, mut suz, hu zur suz ve se fa let do lu uy ku suz ge ce-

ler de yok olup gi de rim. Nef si me iyi li ði, hayrý ve ba þarýyý em re de ce ðim ve 

ken di emir le ri me uya caðým. Þim di ha re ke te ge çe ce ðim. Ba þarý bek le mez. 

Eðer er te ler isem baþ kasýna gi der. Ve onu ebe di yen kay be de rim. 

Þim di za maný, þim di ye ri ve iþ te þim di ha re ke te ge çe ce ðim.
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2.11- Dua ka ide si (Ni ren gi 10)

Dua ka ide si ni de ka rak ter ha li ne ge tir me ye ka rar ve ren ler; Türki ye'nin hat-

ta dünyanýn en iyi satýcýsý ol ma ceh di niz de vam edi yor. En ba þarýlý satýcýsý 

ola rak önce ken di iç dünyanýza son ra et rafýnýza sönme yen ýþýklar saç ma ya 

de vam ede cek si niz.Bu ka ide yi ba þar mak için nef si ni ze, ru hu nu za, be de ni-

ni ze ve kal bi ni ze iz býra ka cak þe kil de şöyle hi tap edi niz:

Dua ka ide si ni ka rak te rim ha li ne ge ti re ce ðim. Büyük bir fe la ket ve ya büyük 

bir üzüntü anýnda her kes Al lah'a sýðýnýr. Çünkü in sanýn hil ka tin de iman 

ve inan ma ayrýcalýðý vardýr. Büyük bir teh li ke karþýsýnda nor mal id ra ki 

aþan her han gi bir mu am ma karþýsýnda onun adýný haykýrma yan var 

mýdýr? Teh li ke ye ma ruz ka lan bütün canlýlarýn aðzýndan  fýþkýran bu de rin 

baðlýlýk ve ai di yet ne re den ge li yor?

Bütün ya ratýlan la ra yardýma çaðýrmak in si yaký bah þe dil miþ tir. Eli ni zi baþ-

ka larýnýn gözle ri önünde hýzla ha re ket et ti rin, kir pik le ri ni kýrpýþtýrýr. Bi ri si-

nin di zi ne ha fif çe vu run, ba caðý ha va ya fýrlar. Kor kunç bir olay la karþýla þan 

ki þi ayný de rin et ki ile haykýrýr. 

Al lah'ým! ya ratýlýþýn bu büyük sýrrýný kav ra ya bil mem için  her  þey ba na 

iþa ret edi yor. Ýnsan da hil bütün ya ratýklar yardýma çaðýrma in si yakýyle 

do natýlmýþlardýr. Bu ta bii hal ayný za man da Yüce Ya ra tan'ýn bir ar ma-

ðanýdýr. Bu na ni çin sa hi biz? Haykýrýþlarýmýz bir çe þit dua de ðil mi dir? 

Hil kat ka nun larýnýn iþ le di ði bu dünya da; ku zu nun, ku þun, ya ratýlan larýn 

ve in sanýn  yardýma çaðýrmak in si yakýna sa hip ol masý te sadüfen ya da ta bi-

atýn eliy le ol muþ de ðil dir. 

Bu yardýma çaðýrma aslýnda Rab be yöne len dua lardýr. Bu ha lin dua larý 

du ya cak ve ce vap ve re cek ila hi bir gücün bu lun masýný ge rek ti re ce ði açýktýr. 

Ve akýl al maz bir du rum de ðil dir. Bir teh li ke ye ma ruz kaldýðým za man lar da 
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zu hur eden ve hil kat te ve ri len bu ar ma ðaný bu de fa her an  kul la na caðým. 

Dua larým yalnýzca ba na yol göste ril me si için ola cak.

2.11.1-  Bun dan böyle dua ede ce ðim, dua larýmda

Hiç bir za man yi ye cek ge tir me si için bir hiz met ka ra ses le nir gi bi ses len-

me ye ce ðim;

Hiç bir za man bir re sep si yon dan oda ve ril me si ni is ter gi bi is te me ye ce-

ðim;

Hiç bir za man pa ra, saðlýk, za fer, þöhret, ba þarý ya da mut lu lu ðun  ge ti ri-

lip önüme ko nul masýný is te me ye ce ðim.

Yalnýz ve yalnýzca bun la ra sa hip ola bil mem için ba na yol  göste ril me si 

ya karýþýyla dua ede ce ðim.

"Her þe yi Ya ra tan Rab bim, ba na yardým et", di ye rek ba na yol göster me si için 

dua ede ce ðim. Ve o za man dua larým hep ka bul edi le cek. Her þe yi Ya ra tan 

•

•

•

•
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ba na yardým et, zi ra bugün çýplak ve ya pa yalnýz, dünya ya çýkýyo rum ve 

se nin ba na yol göste ren elin ol maksýzýn ba þarýya ve mut lu lu ða gi den yol-

dan uzak laþ mam kuv vet le muh te mel dir.

Al çak gönüllü kal mam için yardým et. Ne pa ra, ne giy si ler ve hat ta ne de 

þan, þöhret ta lep edi yo rum; on larýn ye ri ne ba na ba þar mak için uy gun ye te-

nek ler ka zan mam ve bun larý kul lan mam için yol göster. Al lah'ým ba na yol 

göster. Bu aciz satýcýya yardým et. Al lah'ým ba na yol göster.

"Ye ni ha yat ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý na sip ey le. Ýyi alýþkanlýklar la 

be ni öyle yýka ki kötüle ri bo ðul sun git sin. Ýyi alýþkanlýklar la  ba þar mamý 

na sip ey le. "Ye ni ha yat ka ide si“nin ka rak te rim ha li ne gel me si ni na sip et tin. 

Bu ka rak te ri min ýþýðýnda  ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.

"Sev gi ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý na sip ey le. Ka se mi sev gi ile dol dur 

ki ya bancýlarý dost ha li ne dönüþtüre bi le yim. "Sev gi ka ide si“nin ka rak te rim 

ha li ne gel me si ni na sip et tin. Bu ka rak te ri min de ýþýðýnda ba þarýlý ol mam 

için ba na yol göster.

"Se bat ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý na sip ey le. Tek rar tek rar de ne me 

alýþkanlýðý ile be ni di sip lin li kýl, gücümü artýra cak sabýr ver. "Se bat ka ide-

si“nin ka rak te rim ha li ne gel me si ni na sip et tin. Bu ka rak te ri min de ýþýðýnda 

ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.

"Mu ci ze ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý na sip ey le. Sýnýrsýz bir po tan si-

yel le ya rattýðýn bu ku lu na öyle yardým et ki; mu ci ze ye yakýþýr bir þe kil de 

ba þarýlarýmý yüzler ce kat artýra bi le yim. "Mu ci ze ka ide si“ni ka rak te rim ha li ne 

ge tir din. Bu ka rak te ri min de ýþýðýnda ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.

"Son gün ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý na sip ey le. He def le ri me ulaþ ma-

ya ye te cek ka dar ruh sat ih san ey le. Bugünü son günümmüþ gi bi ya þa ma ma 

yardým et. "Son gün“ka ide si nin ka rak te rim ha li ne gel me si ni na sip et tin. 

Bu ka rak te ri min de ýþýðýnda ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.

"Gündem ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý na sip ey le. Üze rim de ki ha vayý 
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müaba rek esmânla güzel leþ tir; ca zip kýl. Mu ha tap larýma kötümser lik 

de ðil he ves ve iyim ser lik götürme mi na sip ey le. "Gündem ka ide si“ni de 

alýþkanlýðým, ka rak te rim ha li ne gel me si ni na sip et tin. Bu ka rak te ri min de 

ýþýðýnda ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.

"Gülmek ka ide si"ni kul la na rak ba þar mak na sip ey le.

Bu fa ni dünya da gülümse me ler le ve yürek ten söyle ye ce ðim sözler le ka le ler 

in þa et me mi na sip ey le. "Gülmek ka ide si“nin de ka rak te rim ha li ne gel me-

si ni na sip et tin. Bu ka rak te ri min de ýþýðýnda ba þarýlý ol mam için ba na yol 

göster.

"Yüz mis li ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý na sip ey le. De ðe ri mi yüze kat-

la mamý, he def le ri mi ger çek le þir ger çek leþ mez yüksek tut mamý na sip ey le. 

"Yüz mis li alýþkanlýðý“nýn da ka rak te rim ha li ne gel me si ni na sip et tin. Bu 

ka rak te ri min de ýþýðýnda ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.
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"Ha re ket ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý  na sip ey le. As la na ve kar ta la 

diþ le ri ve pen çe le ri ile nasýl av lanýp ka za na cak larýný öðret tin. Ba na sözler le 

nasýl av la ya caðýmý ve sev gi ile nasýl ka za na caðýmý öðret ve ha re ket et me mi 

na sip et ki ben in san larýn arasýnda bir as lan ve pa zar ye rin de bir kar tal ola-

bi le yim. "Ha re ket ka ide si“nin de ka rak te rim ha li ne gel me si ni na sip et tin. 

Bu ka rak te ri min de ýþýðýnda ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.

"Dua ka ide si"ni kul la na rak ba þar mamý  na sip ey le. Ya rab bi dua et me 

alýþkanlýðýmýn da ka rak te rim ha li ne gel me si ni na sip et tin. Bu ka rak te ri min 

de ýþýðýnda ba þarýlý ol mam için ba na yol göster.

Ey dua larý ka bul bu yu ran! Ham dol sun fer di ge liþ me mi sað la yan bu on 

ka ide yi ka rak te rim ha li ne ge tir me mi na sip et tin ve ba þarýlarýmýn yükse le rek 

de vam et me si ni de bu ka rak ter ler için de ve ýþýðýnda sap ma dan ve sarsýlma-

dan ba þarýlar la iþ le ri me de vam et me mi na sip ey le.

Bu dünya da ki ve ah ret te ki bütün iþ le ri mi zi le hi mi ze ha las ey le. Amin. 

2.11.2- Fer di ge liþ me nin ta mam lan masý ve de vamlýlýðý için son 

öne ri ler

Fer di ge liþ me nin ka rak ter ola rak de vam et me si bu ka ide le rin tek rarý ile 

mümkündür. Her sa natçýnýn re per tu arýný canlý tut mak için de vamlý tek-

rar et mek du ru mun da ol du ðu gi bi.

Ýkin ci bölümü her ay en az bir de fa oku maz sanýz ge liþ me kay det ti ði niz 

güzel ka rak ter le ri unut ma so ru nu ya þarsýnýz.

Önce sen ken di ni tak dir et me li sin.

Ken di ne güven, Al lah'ýn en büyük mu ci ze si ol du ðu nu, bu mu ci ze nin 

ne ler ba þa ra bi le ce ði ni sen de göre cek sin. Al lah yo lu nu açýk et sin.

•

•

•

•

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k

 74



 75

F e r d i  G e l i ş m e  v e  S a t ı ş



           

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
<< Gelişmiş Müteşebbis >>

Plan-Proje-Müteşebbis





ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

<<Gelişmiş Müteşebbis>>

Plan - Pro je - Müte þeb bis

3.1- Plan - Pro je - Müte þeb bis

Fer di ge liþ me yi ba þa ran in san ka de ri nin güzel lik le ri ni ya þa ma ya nam zet 

in sandýr. PRO JE ta sar la nan ilk þe kil, PLAN yapýla cak bi na, ma ki ne, te sis-

le re ait kaðýt üze rin de ki çiz gi ler, BÜTÇE ise ya þa na cak yýla ait bi lan ço 

ola rak açýklanýrsa; müþte rek olan nok ta larý bu kav ram larýn henüz ha ya ta 

ge çi ril me miþ ol ma larý, ya ni mu hay yel ol ma larýdýr.

Her ke sin bir ha ya li vardýr. Bu ha yal ler ba zen bir plan, ba zen bir pro je dir. 

Ço cu ðun ha ya li ça buk büyümek tir. Bu onun farkýna var madýðý pro je si dir.

Ta le be nin ha ya li oku lun dan me zun ol maktýr. Her se ne sýnýfýný ge çe rek 

pro je si nin bir saf hasýný ya þa mak tadýr. Bir mes lek ve ya sa nat sa hi bi nin 

ha ya li in sanlýðýn bir ih ti yacýna ce vap ve re bi le cek ve ya ha yatý ko lay laþtýra bi-

le cek ve ya sa natý yücel te cek bir ye ni lik yap maktýr. Bu nun için ye ni bir ke þif 

pe þi ne düþer. Bu da onun fýtrat ve eði ti min den kay nak la nan pro je si dir. Ýþ 

adamýnýn ha ya li her han gi bir üre tim için te sis kur mak ve ya sa hip ol du ðu 

mües se se ler har mo ni si ni kur maktýr. Bu da onun bi linç li ve þu ur lu ola rak 

baþ la yan ve ge li þen pro je si dir.

Mühim olan pro je nin þu ur lu ve bi linç li ola rak baþ la masýdýr. Za ma na, 

fer di ge liþ me ye, mükte se ba ta, kon jonktüre, ta lep hac mi ne ve da ha bir çok  

se bep le re baðlý ola rak, ve ya ba zen ken di li ðin den ve ya ras ge le de or ta ya 

çýksa her ke sin bir pro je si nin bir ha ya li nin  ol du ðu görülmek te dir. Mühim 

olan bu pro je nin þu ur lu ve bi linç li ola rak baþ latýlmasýdýr.

Ýyi to hum dan iyi mey ve ler mey da na ge lir. Düþünce le ri miz ken di öz 

varlýðýmýza eki len to hum lardýr. Öz varlýðýmýz ise ye tiþ me ve tah sil süre cin-
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de ka zandýðýmýz ilim ve bil gi ler le hazýrlanmýþ tar la gi bi dir. Top raðýn iyi 

hazýrlan masý zo run lu dur. Top raðýn iyi hazýrlan masý ve iyi ol masý ka fi de ðil-

dir. To hu mun da iyi ol masý þarttýr. Ar zu edi len ve güzel olan bu du rum da 

to hu mun gon ca larý iyi ha re ket ler, mey ve le ri de ba þarý ve mut lu luk lardýr. 

Bun larýn ak si hal le ri de ge çer li dir. Tar la kötü ise to hum ne ye ya rar? Za yi 

olur. Tar la iyi to hum kötü ise; iki fe la ket bir ara da görülür.Bi rin ci fe la ket 

tar la za yi olur. Ýkin ci fe la ket  so nuç iki de fa he zi met olur: Kötü to hu mun 

to mur cuk larý kötü dav ranýþlar mey ve le ri de ke der ve ba þarýsýzlýklardýr. 

Plan kaðýt üze rin de ki çiz gi ler dir. An cak kaðýt üze rin de ki çiz gi ler olan plan, 

"iþ let me nin planý", "iþ adamýnýn planý", "mües se se nin planý", "dev le tin 

planý“gi bi de yim ler de ma na de ðiþ ti re rek an lam ca ge niþ le mek te ve mu ay-

yen bir za maný da ih ti va ede rek muh te lif pro je le ri ifa de et mek te dir.

Bir pro je nin ha ya ta geç me si için ge rek li olan fi zi bi li te çalýþma larý, pi ya sa 

araþtýrma larý, know- how lar ve kon trol le ri, tek nik araþtýrma lar, müte þeb bis-

ler, fi nans kay nak larý, ener ji, iþ çi lik, nak li ye ve yer se çi mi, tek no lo ji se çi mi, 

bi na, ener ji, çev re plan larý,tek no lo jik de tay plan larý, ma ki ne plan larý, tat-

bi kat plan larý vs. den bah set me ye ce ðiz. Bun lar yapýlmasý zo run lu olan ve 

yaygýn ola rak bi li nen þey ler dir.

Ba þarýlý ve mut lu bir iþ adamý (müte þeb bis) ol mak is ti yor sanýz:

Önce fer di ge liþ me yi te min eden ve bu ki tap ta ve ri len 10 ni ren gi yi is te-

nil di ði gi bi öðre nip tat bik et me li si niz. 

Son ra bu bölümde ve ri le cek olan  fer di ge liþ me si ni ta mam la yan müte-

þeb bi sin kul la na caðý 11 anah tarý da ta rif edil di ði gi bi (3.2.1) çok iyi id rak 

edip uy gu la malýsýnýz .

Da ha son ra da iler de ve ri len si zi yýldýzla ra ka dar yüksel te cek do kuz 

ni ren gi yi de id rak ede rek, ta viz siz uy gu la malýsýnýz. 

•

•

•
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Ba þarýlý bir müte þeb bis ol mak için aþaðýda si ze ve ri len 11 anah tarý ka zan-

mak ve kul lan mak si zin için çok mut lu bir çalýþma ola caktýr. 

Müte þeb bis ola rak ba þarýlarýnýz bo yun ca kul la na caðýnýz 11 anah ta ra ve 

mut lu luk la ra sa hip ola caksýnýz. Bu 11 anah tarý ba þar mak için her anah tar 

üze rin de sa mi mi ola rak gay ret le çalýþýn. Ya ni her anah tarý ba þar mak için 

ser best çe ka rar ve rin. Her anah tarý ba þar mak için yazýlý çalýþýn. Her anah-

tarý ba þar mak için aþi kar olun. 

Gönlünüze, nef si ni ze, ru hu nu za ve be de ni ni ze karþý aþaðýda ki gi bi ve iz 

býra ka cak þe kil de hi tap edi niz, yo lu nuz açýk ol sun. 

•
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3.2- Ba þarýlý müte þeb bis ola bil mek için 11 anah tar

Fer di ge liþ me mi ba þarý ile ta mam ladým. Müte þeb bis ol ma ye te nek le ri nin 

bir ço ðu na sa hip ol dum. Men fi takýntýlar dan kur tul dum. Bun dan son ra 

ter ci hi mi müspet yol da kul landým; se bat ede rek, müte þeb bis ol ma ya ka rar 

ver dim;  aþaðýda ki fer di ge liþ me si ni ta mam la yan müte þeb bi sin kul la na caðý 

11 anah tarý da ka rak te ri min bir par çasý ha li ne ge ti re ce ðim. 

3.2.1- Ser best çe ka rar ver dim, aþi kar ola caðým, yazýlý çalýþa caðým. 

(Anah tar 1)

Ser best çe ka rar ve re ce ðim. Ba þarýlý iþ adamý ola bil mek için ka rar ver dim. 

Bu ka rarýmda kim se nin et ki si ol ma dan biz zat ken di gönlüm, rýzam, ken di 

ru hum, ken di be de nim, ken di nef sim ile öyle ka rar ver dim ki bu yol da 

ba þarýlý ola bil mek için, ge rek li olan her çalýþmayý, her fe da karlýðý, her dav-

ranýþý se ve rek ya pa caðým.

Yazýlý çalýþa caðým. Yaptýðým ve ya pa caðým her iþi not ala caðým. Not def te-

rim ve not blo kum her an önümde ce bim de em rim de ola cak. Bu nun ilk 

göster ge si ola rak ba þarýlý müte þeb bis ol mak için ba na ve ri len 11 anah tarý 

da ka rak te rim ha li ne ge ti rir ken yazýlý ola rak çalýþa caðým.

Her ka ide yi di ðe ri ne geç me den önce ses siz oku ya caðým ki id ra ki me 

gözle rim de iþ ti rak et sin. 

Kýsa bir aralýktan son ra ses li oku ya caðým ki id ra ki me iþit me or gan larým 

da iþ ti rak et sin.  

Kýsa bir aralýktan son ra da ya za caðým ki id ra ki me el le rim du yu or gan-

larým da iþ ti rak et sin.

Ve bu üç ha re ke ti her ka ide için ge ce ve gündüz için de kýsa aralýklar la 11 

de fa ol mak üze re 3 gün tek rar la ya caðým. O za man her anah tar be nim ola-

cak ve altýn mu ha fa za için de ce bim de taþýya caðým. 

•

•

•

 82



Aþikâr ola caðým. Ya ni bu yol da iler ler ken, nasýl dav ra na caðýmý, han gi ko nu-

lar da nasýl düþündüðümü, nasýl ka rar ve re ce ði mi açýkla ya caðým. Her kes 11 

anah tarýmýn han gi kapýlarý aça caðýný bi le cek. Her kes he de fi mi bi le cek ve bu 

he def le re baðlý ola caðým için he def le rim de sap ma ol ma ya cak o yol da ba þarý 

ile iler le ye ce ðim.
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3.2.2- Ce sa ret en de ðer li ser ve tim dir, kork ma ya caðým. (Anah tar 2)

Kor ku, kör, þu ur suz se bep siz bir has talýktýr. küçük ço cuk - ka ranlýktan 

bi raz büyük ço cuk - köpek ler den ve ya bi raz da ha büyük ço cuk lar dan

iþ adamý - if las tan bazýlarý da - þan taj dan kor kar lar.

Ama ben kork ma ya caðým. Kor ku nun üstüne yürüye ce ðim. Bu nun so nun-

da da bi li yo rum ki hep si za vallý ve zayýftýr. Ben fer di ge liþ me yi ka zandým. 

Ce sa re te en layýk olan be nim. Çünkü kor ku yu ye nen bil gi ler ba na bah-

þe dil di.

Ce sa ret en de ðer li ser ve tim dir, kork ma ya caðým.

3.2.3- Ge rek li ve iyi olaný ter cih ede ce ðim. (Anah tar 3) 

Ser vet iyi yol da kul lanýlmalýdýr. Dünya malý de rin bir de ni ze, bu malýn 

sa hi bi in san da bu su da yüzen bir ge mi ye ben zer. Mal sa hi bi nin dýþýnda ki 

su yun ya ni dünya malýnýn çok ol masý ge mi ye za rar ver mez. Fay dasý çok tur 

ki ge mi ko lay ve ra hat yüzer. An cak su ge mi içi ne gi rer se ge mi ba tar ya ni 

dünya malý iyi yol da kul lanýlan bir vasýta ol mak tan çýkýp he def ha li ne ge lir-

se ge mi yi yüzdüren su ge mi yi batýran su ha li ne ge lir.

Ha yat ta ge rek li ve önem li olan lar la ge rek siz le ri ve önem siz le ri  bir bi-

rin den ayýra bil mek ye te ne ði ne þim di sa hip ol dum. Ge rek li ve önem li 

olan lar la meþ gul ola caðým. Ener ji mi en son de re ce si ne ka dar ge rek li ve 

önem li olan þey ler için kul la na caðým.

Tam isa bet li ter cih gücü, dünyanýn en büyük ha zi ne si dir.

Büyük ida re ci le rin ta mamý gi bi ben de bu ha zi ne ye sa hip ola caðým.

Feh met me, kav ra ma ve algýla ma gücümü ter bi ye ede ce ðim. Bu su ret le 

ha yatýn ge rek li le ri - ge rek siz le ri ni, önem li le ri - önem siz le ri ni tam isa bet li 

ola rak ayýrt ede ce ðim. 

Ha yatýn büyük ik ram larýný þükürler le yâd ede ce ðim. Ve on lar dan aza mi 

ölçüde is ti fa de ede ce ðim. 

•

•

•

•

•

•

•
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Ge rek li ve önem li le ri ter cih ede ce ðim. 

Gücümü de ðer siz önem siz ve ge rek siz uð raþýlar la har ca ma ya caðým. 

Akýntýla ra, ce re yan la ra kapýlma ya caðým. Ak si ne on larý is te di ðim yöne 

çe vir me si için Rab bi me ya ka ra caðým. 

Böyle ce ba na ve ha ya ta hükme den Hâkim ler Hâki mi'nin tev fi kiy le 

ha yatýn üze ri ne yürüye ce ðim. 

3.2.4- Bir eser ya pa caðým (Anah tar 4)

Ba þarýlý müte þeb bis ola rak ben çev re me ve in san la ra fay dalý ol du ðum 

za man, bun dan fýtri bir haz du yar, se vinç ya þarým. Bu da ba na güzel lik le-

rin yol larýný açan Rab bi me güven ve saygýyý ifa de eder. 

Ha yatýmda  mut la ka bir ese rim ol malý. Bir eser or ta ya ko ya ma yan müte þeb-

bis bal yap mak la va zi fe li ol masýna rað men  vak ti ni sa de ce çi çek ten çi çe ðe 

uç mak la he ba eden arý gi bi na fi le ya þar.

Hal bu ki bu dünya dan göçen her in sanýn de ðe ri yaptýklarý ve býraktýðý 

eser le ri ka dardýr. Ýnsanýn hayýrla ra ve si le olan ca ri eser le riy le, ba þarý ve 

mut lu luk larý her me kan da ve her de vir de ebe di yen de vam eder. O hal de 

her iþ adamý - müte þeb bis gi bi ben de varlýðýmla bir eser mey da na ge tir me-

li yim.  Bu nu ge re ði gi bi ifa et ti ðim za man, me de ni ye ti bugüne ge ti ren ve 

dünya dan göçmüþ olan la ra karþý bor cu mu da eda et miþ ol manýn hu zu ru-

nu  ya þa ya caðým.

Bir ti ca ret ha ne kur mak ba þarýdýr.

Ge liþ miþ ti ca ret ha ne ler zin ci ri kur mak ba þarýlar se ri si dir.

Çok ile ri tek no lo ji ler le bir me de ni yet or ta ya çýkar mak ise da ha da  

büyük ba þarýlar zin ci ri dir. Ben bu ba þarýlarý ka zan ma ya önce bi rin ci 

ese ri mi kur mak la ya ni þah si in ki þafýmý ta mam la mak la baþ ladým, ki bu 

be nim fi ili du am ola rak Yüce Ma kam'a ulaþtý. Ýnandým ki üst ta rafý 

be nim il gi min de re ce si ne uy gun ola rak lütfe di le cek tir.

•

•

•

•

•

•

•
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3.2.5- Va kur ola caðým (Anah tar 5)

Va kur ol mak ve onu ru mu ko ru mak, ya pa caðým ese rin ilk adýmýdýr. 

An cak va karý ka balýk ve ki bir le karýþtýrma malýyým, bun lar bir bi ri ne yakýn 

görünme si ne rað men çok uzaktýrlar. Ni te kim oto ri ter ol mam için za lim 

ol mam ge rek mez. Her mes lek te onu yüksel ten ki þi ler vardýr. Þahsýma, 

çev re me, ülke me, in sanlýða ya rarlý ol mak için ken di öz varlýðýmý tak dir ede-

ce ðim hiz met için, ya ni fay dalý ol mak için; el de mad di ve ma ne vi ser ma ye 

ol masý ge re kir. Ben ken di mi ve ye te nek le ri mi ge liþ ti re ce ðim. Baþ ka larýna 

ya rarlý ola caðým.

3.2.6- Ýyim ser ola caðým  (Anah tar 6)

Olay lar ve ra kam lar ba na karþý gel se bi le iyim ser ola caðým. Her ka zandýðým  

ba þarýnýn ha yatým bo yun ca el de ede ce ðim za fer zin ci ri nin bir hal kasý ola-

caðýný öðren dim. Pro je le rim bi linç li ve müspet ola cak. Çünkü top rak iyi 

hazýrlandý. Ba þarýnýn yol larýný öðren dim. Ka de ri min güzel lik le ri ni ya þa-

ya caðým. Çünkü to hum lar iyi se çil di. En güzel çi çek bi le bir to hum da 

saklýdýr. Çünkü gül an cak gül to hu mun dan bi ter. Çünkü di ken to hu mu 

ek me dim ki di ken ha sat ede yim. Çalýþma larým, ha re ket le rim ba þarý ve mut-

lu luk ge ti re cek. Olum suz luk la ra bir anýmý bi le har ca ma ya caðým.

3.2.7- Hür çalýþa caðým, hür çalýþan larý se çe ce ðim (Anah tar 7)

Hür çalýþan lar is tik bal de iþ adamý olur lar. Bu asýrlar dan be ri hiç þaþ mamýþ 

ka ti so nuç tur. Þim di hür çalýþmak nasýldýr, ne de mek tir? Onu þim di an ladým 

"Esa ret altýnda çalýþma“ile "hür çalýþma“arasýnda ki farký keþ fet tim:

Sirk ler gördüm. Ora da çok ma ri fet li eði til miþ as lan lar, fil ler, at lar, ke di ler 

göste ri yapýyor lar, çok alkýþ ve tak dir top lu yor lar. An cak bu ma ri fet le rin 

þaþ ma yan iki esasý var:

An cak öðre ti len ka dar yapýyor lar. Öðre til me yen hiç  bir ha re ke ti ya pa mý-

yor  lar, ya pa maz lar.

•
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Öðre ti len le ri an cak; eði ti ci le ri nin göze ti mi altýnda ba zen de kýrbaç teh-

dit le ri altýnda  ba zen de ve ri le cek bir þe ker ve ya bir tu tam ota ka vuþ ma 

alýþkanlýðý ile tek rar edi yor lar. Göze tim, emir, kon trol, baský ol ma dan 

ma ri fet le ri ni ya pamýyor lar ya pa maz lar.

Bu çalýþma þek li ne "esa ret altýnda çalýþma“de nil di ði ni öðren dim.

Ýþ ye ri mi ze ba kalým. Çalýþan lar arasýnda çok az da ol sa  iþ adamý, iþ ve ren, 

müte þeb bis, müdür, þef ve ya ge nel ifa de siy le ba þarýlý ol ma ya nam zet olan-

lar var. On larýn fer di ge liþ me nin öte sin de güzel iki özel li ði var:

Ken di le rin den  bek le nen iþ le ri yapýyor lar. Çok az da ol sa bek le nen den 

bi raz faz la yapýyor lar. 

Pay dos alarmý ile birkaç sa ni ye son ra bi te cek iþi zel ze le ol muþ gi bi terk 

ede rek  so yun ma do lap larýna koþ mak ye ri ne  iþi ni ta mamlýyor ve ya iþi 

ve ya ma ki ne yi iþe baþ la ya cak ar ka daþýna tes lim edi yor son ra hu zur için-

de ha yatýnýn di ðer bölümle ri ne de vam edi yor lar.

Bu iki özel lik le ri yüzünden on lar göze tim, kon trol, emir ve baskýya ma ruz 

kal ma dan çalýþma larýna hu zur için de de vam edi yor lar. Ýþte bu çalýþma þek-

li ne "hür çalýþma“de nil di ði ni öðren dim. Ben hür  çalýþa caðým hür çalýþan-

larý se çe ce ðim. O za man çalýþan lar ar ka daþ larým ola cak.

Olum suz luk lar la ömrümü tüket me ye ce ðim. Olum suz in san larý yönet mek, 

farklýlýklarý yönet mek, en di þe yi yen mek, takým oluþ tur mak, yöne tim prob-

lem le ri, yöne tim ku ral larý, za man yöne ti mi ku ral larý, tavýr ye ni le me ve 

tu tum prob lem le ri  gi bi ko nu lar la va kit har ca ma ya caðým. Çünkü;

Ben hür çalýþa caðým, esa ret altýnda çalýþma ya caðým.

Çalýþan larým da hür çalýþa cak, esa ret altýnda çalýþma ya cak lar.

•

•

•

•

•
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3.2.8- Ba þarýlý olan larý örnek ala caðým (Anah tar 8)

Mükem mel ida re ci ba zen en ba sit bir iþ çi den da hi ders ala bi len dir. Çünkü 

hiç kim se bir uz manlýðýn en mükem me li ola maz. Ben de o dal da ba þarýlý 

olan larý örnek ala caðým.

Öðre ne ce ðim, ken di me güve ne ce ðim, va kur ola caðým, al çak gönüllü 

ol mayý da kav ra ya caðým. Ba þarýnýn dev let ku þu ol du ðu nu an cak rast lantý 

ile kim se nin baþýna kon ma ya caðý gi bi hi le ile de el de edi le me ye ce ði ni 

öðren dim. Çalýþa caðým, ve ri len bil gi le ri öðre nip ve uy gu la ya caðým.
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3.2.9- 365 ka ide si ni uy gu la ya caðým (Anah tar 9)

Mües se sem de ve ya iþim de yýlda bir de fa bi lan ço ya par sam. Ýþi mi yýlda bir 

de fa kon trol ve ona göre düzelt me yap ma þansým vardýr. Üç ay da bir  bi lan-

ço ya pan mües se se ler bi li yo rum. Kon trol ve düzelt me þans larýný an cak üç 

ay da bir ya ka ladýklarýný zan ne di yor lar. Hal bu ki ge çen üç ayý kay be di yor lar 

ve geç miþ günler le ener ji tüke ti yor lar. Aylýk bi lan ço lar da da ayný mah zur 

ol mak la be ra ber bir ayý kay bet mek bir yýlý ve ya üç ayý kay bet mek ten iyi dir. 

En iyi si her gün bi lan ço ya pa bil mek tir. Ýþi mi yýl bo yun ca 365 gün kon trol 

et me þansýna sa hip ola caðým. Böyle ce hiç bir gün kay bet me di ðim gi bi ener-

ji mi de ayný gün için kul lan ma þansýna da sa hip ola caðým.

Ýþte 365 günün her gününde de bi lan ço ya pa bil me ve iþ le ri her  gün kon-

trol ede bil me sýrrýna "365 ka ide si“de nil di ði ni öðren dim.  

Ben iþ le rim de "365 ka ide si ni“uy gu la ya caðým. 

3.2.10- Dost luk larým çok de ðer li eser le rim dir (Anah tar 10)

Çok de fa en büyük gücün bi le ya pa madýðýný ba þa ran dost luk larým çok 

de ðer li eser le rim dir. On larý ko ru manýn el de et mek ka dar zor ol du ðu nu 

an cak ko run masýnýn da þart ol du ðu nu bi li yo rum. Ýyi kalp li, önce ken di siy-

le barýþýk son ra baþ ka larýný se ven, düþünen, fer di ge liþ me si ni ta mam lamýþ, 

mükem me le doð ru gi den dost larýmý bir bahçývanýn çi çek le ri ni sev di ði gi bi 

se ve ce ðim. O za man dost luk larým ko ru na cak. Dost larým ço ða la cak.

Ce na ze me ra si mim de, iç ten lik le að la yan dost larýmýn sayýsý ha yatýmda el de 

et ti ðim ger çek ba þarýlarýmýn ölçüsü ola caktýr. 

3.2.11- Gücümü iyi yol da kul la na caðým (Anah tar 11)

Mut lu lu ðu ma baþ ka larýný or tak ede ce ðim. Bu nu nasýl mý ya pa caðým?

Yüz li ra ka zanç el de et ti ðim de on li rasýný hiz me tim de  olan la ra ka zandýr-

ma lý yým (Ni ren gi 17).

Bu ba þarý mut lu lu ðun kay naþ masýný ge ti re cek tir.

•

•
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Herhan gi bir þe kil de yardým ede ce ðim. Çok zen gin ve ya çok bil gi li ol  ma-

yý bek le me den yardým ede ce ðim.

Yüz li rasý var ken yardým ede me yen bin li rasý ol du ðu za man da yardým 

ede mez. Ben ba ha ne ara ma dan acýma duy gu su ile mad di yardým duy gu-

su nu  bir leþ ti ren ta lih li ler den ola caðým.

Her gün mut la ka küçük de ol sa bir iyi lik ya pa caðým. O za man be nim ile 

bu ko nu da ha zi ne sa hi bi zen gin ler bi le yarýþa maz.

Ger çek in san ola caðým: iyi kalp li yardým eden, açýk yürek li düþünen, görev-

le ri için önce ken di si ni son ra baþ ka larýný se ven, ter ci hi ni iyi yol da iyi lik ler 

için yapmýþ, fer di ge liþ me si ni ta mam lamýþ dost larým gi bi mükem mel in san 

ol ma yo lun da bu lu na caðým. Be nim gi bi in san lar la be ra ber dünyanýn süsü, 

yeryüzünün va ri si ola caðým.

Ýnsanlýðý be nim se me dik ten son ra baþ ka ho bi le ri ne ya payým.

Ýnsan larýn göründükle rin den da ha hik met li ol du ðu nu öðren dim.

On la ra önem ve re ce ðim: Çünkü on lar en güzel su ret te ya ratýldý.

On larý se ve ce ðim: Çünkü on lar sev gi ile ya ratýldý.

On la ra dik kat ede ce ðim: Çünkü on lar di ðer varlýkla ra üstün ya ratýldý.

On la ra güve ne ce ðim, on la ra ina na caðým: Çünkü on lar im ti han için 

ya ratýldý.

Ýyi lik ya pa caðým: Karþýlýk bek le me ye ce ðim.

Ýyi lik yap ma  zev kin den mah rum kal ma ya caðým: Çünkü kim se ye yardým 

ede me dik ten son ra güç ve kuv vet altýn külçe bi le ol sa so nuç ta taþýyaný 

bi tap düþüren bir yük ha li ni alýr.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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3.3- So nuç Ye ri ne

Bu ki tabýn bu ra ya ka dar ge liþ miþ çalýþan ge liþ miþ müte þeb bis olan bölümle-

rin den na si bi ni aldýn. Güzel ahlâka sa hip ol dun:

Men fi mu ha le fet et me den is te nil di ði gi bi gay ret ede rek, kuþ ku ya düþme-

den ki tabýn va at le ri ne ina na rak sað lam bir is tek kuv ve ti ile na si bi ni 

aldýn. Bu se nin ira de nin hakkýný ve re rek lut fa er di ðin ilk ba þarýndýr.

Bu ira de ile had din den faz la bir saygý bes le mek, had din den faz la bir 

kýymet at fet mek le müspet yönde in ki þafýný ba þardýn.

Ki tap ta ha ta gi bi görünen hal le re bak madýn. Zi ra bun da se nin bir ne vi 

im ti hanýn ola bi lir di. Baðcý dövme din üzüm ye din.

•

•

•
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Ki tabý oku yan di ðer oku yu cu la ra, ki ta ba at fet tik le ri de ðer le re göre hür-

met göster din. Çünkü ona rað bet et tin.

Ku lu na mu radýný ve ren Al lah'týr. An cak bir vasýta bir se bep ile ve rir. 

Sa na da bu ki tabý se bep ey le di.

Al çak gönüllülükle is te ni len le re ita at et tin. Çünkü iti kat et tin.

Ýste nil di ði gi bi çalýþa rak en güzel alýþkanlýklarý ka rak te rin ha li ne ge tir-

din.

Gönlün hiç bir ya ratýlmýþý in cit me mek is ti yor. Ýnci til me le ri ne de müsa-

ade et mi yor. Çünkü bi li yor sun Al lah gönüller de dir.

Boþ sözler din le mi yor ve söyle mi yor sun. Çünkü güzel ah la ka sa hip 

ol dun.

Ko nu þur san yu mu þak ve tatlý söz söylüyor sun. Çünkü hilm ka rak te rin 

ol du.

Þüphe li ve ha ram lar dan sakýnýyor sun. Çünkü inanýyor sun.

Se vi ye ni, if fe ti ni ko ru yor sun. Çünkü ha ya sa hi bi sin.

Hiç kim se ile müna ka þa ya gir mi yor sun. Çünkü hilm sa hi bi sin.

Sa ta þan larý bi le güzel söz ve iyi lik le def edi yor sun. Def ede mez sen 

Al lah'a ha va le edip o ma hal li terk edi yor sun. Çünkü, sabýr se nin ka rak te-

rin ol muþ du rum da.

Büyükle re hürmet ve iz zet edi yor sun. Çünkü, þe ca at ka rak te rin dir.

Küçükle re þef kat edi yor sun. Çünkü karþýlýk bek le me den se vi yor sun.

Muh taç la ra, ye tim le re yardým edi yor sun. Çünkü, mürüvvet sa hi bi sin.

Her kes le iyi ge çi ni yor sun. Çünkü þükür sa hi bi sin.

Sof ran da mut la ka ik ram et ti ðin bi ri si bu lu nu yor. Çünkü, se ha vet 

alýþkanlýðýndýr.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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Çaðrýlan müspet yer le re gi di yor sun. Çünkü, te va zu se nin dir.

Uy gun ol ma yan yer le re git mi yor sun. Çünkü va kar da se nin dir.

Git ti ðin yer de de ku sur aramýyor sun. Çünkü sabýr da ka rak te rin ol du.

Varlýðý iyi yol da kul lan ma sa natýný ka zandýn. Ýþte, bun lar se nin güzel 

ah lakýnýn has let le ri nin bir kýsmýdýr. Ken di ni test et. Bütün bun lar se nin 

ol muþ sa se ni teb rik ede rim. Dua lar edi yo rum, Al lah ba þarýlarýnýn yükse le-

rek de vam et me si ni müyes ser ey le sin.

•

•

•

 93

 BÖLÜM  3 Gelişmiş Müteşebbis Sonuç Yerine



           

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k

 94



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
<< Gelişmiş Müessese >>

Kuruluş ve İşletme





4. BÖLÜM
<<Gelişmiş Müessese>>

Ku ru luþ ve Ýþlet me

4.1- Ku ru luþ ve Ýþlet me

Bir mües se se nin ku ru lu þu sýrasýnda, ka nun dan, mev zu at tan, ka dim bil-

gi ler den do ðan bir se ri yapýlmasý ge re ken iþ ler den bah se dil me ye cek tir. 

On larýn hep si de yapýlmalýdýr. An cak ne sil ler bo yun ca ya þa ya cak bir mües-

se se için bu bölümde yapýlmasý zo run lu ve þart olan dört ni ren gi ve ri yo ruz. 

Bun ları şu şekilde sıralayabiliriz:

Or ga ni zas yon þe masý

Pro sedürler, ta li mat lar

Görev ser ti fi ka larý

Ta yin ler

4.1.1-19 Hal kalý altýn zin cir

Bir ku ru luþ istiyorsanız ve ya bir müte þeb bis ola rak bir fab ri ka, bir iþ ye ri, bir 

ticarethane sahibiyseniz si ze öne rdiğimiz bu ni ren gi le ri mut la ka ku ru nuz. Bu 

hu sus lar da sýkýntýlý bir þey ler var sa mut la ka ve ri len le re göre ta viz ver me den 

düzel ti niz. Çünkü, te þebbüsünüz bu sað lam te mel ler üze rin de yükse le cek tir.

Bu ki tap ta si ze ve ri len le rin is te nil di ði gi bi ve tam ola rak uy gu lan masý 

zo run lu dur. Bil has sa si ze ve ri len 19 ni ren gi 19 hal kalý bir altýn zin cir dir. 

Bu zin cir asýrlar ve ne sil ler bo yun ca mües se se nin, ziy net le ri ni, ha zi ne le-

ri ni taþýya caktýr. 

Zin ci rin her han gi bir hal kasýnýn zayýf olmamasına dikkat ediniz. 

Çünkü zin ci rin gücü en zayýf hal kanýn gücü ka dardýr.

Zin ci rin her han gi bir hal kasýnýn nok san olmamasına da dikkat ediniz. 

Çünkü; va ra caðýnýz ye re an cak bu hal ka lar dan te þekkül eden zin cir le 

ula þa caksýnýz.

•

•

•

•

•

•

•

•
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4.1.2- Önem li bir Hatýrlat ma

Bu ki tap için de satýr aralarýnda ru muz ile söyle nen ler var. Bazý þey ler 

ru muz lar la an latýlma ya çalýþýlmýþtýr. On larý an cak oku ma ya ehil olan lar 

göre cek tir. 

Ey müte þeb bis ola rak, ba þarý ka zan ma yo lun da olan bahtý açýk ki þi! Sa na 

va si ye tim þu dur ki; her ne za man özel lik le se nin için hazýrlanmýþ alýþýlmýþýn 

dýþýnda olan bu ki tabý eli ne alýrsan kal bin de þüphe taþýma dan burada anla-

tılanlara rað bet et.

En doð ru na zar ile bak ki bu ki tap se ni yüce le re taþýya cak se beplerden biri 

haline gelsin. Ki tabýn için de ki pren sip ler ilim dünyasýndaki prensiplerin 

süzülmüş halidir. Ki tap der le nir ken iman ve inanç esas larýna ters düþme yen 

ba zen de de ru nun da iman ve inanç kay nak larýný taþýyan ha ber ler le çað-

daþ ida re sis te mi ve tek no lo ji sinin mec z o lunduğu görülmüştür. Bu ki ta ba 

iti kat et ki se nin ba þarý ile ye ni den do ðu þu na vesile olsun. Ne za man bu 

ki tabýn için de bu lu nan sözle re iti kat eder ve bun lar la amel eder sen ba þarýya 

ulaþýrsýn. Yüce Al lah di lek le ri ni asan eder, ina yet bu yu rur ih san eder. Sen 

de ni ce kýrýk gönülle ri bütünler sin, ni ce has ta la ra, muh taç la ra yardým eder-

sin. Ni ce hiz met le re hiz met ler ka tarsýn. Her ter ci hin müspet yönde olur. Bu 

dünyan  da ahi re tin de ma mur olur. Farkýna va ra madýðýn bir güzel lik le bu 

dünya im ti hanýný ba þarýrsýn.

Ki tap ta ve ri len so nuç larýn doð ru lu ðu kanýtlanmýþtýr. Bu ki tap ta Pi sa gor 

baðýntýsýnda  bi nanýn dik ke narýný kur mak için us ta larýn fay da landýðý    

(80 - 60- 100 ka ide si) gi bi pra tik ola rak fay da lanýla cak so nuç lar ve ril di. 

Te ore mi, izahý, is patý yazýlsa, izah edil se, ki tap çok uzun olur ve de okun-

maz. Bu se bep ler le de riz ki; ki tap ta ve ri len ka ide ler, il ke ler, ni ren gi ler, 

anah tar lar fay da lanýlan doð ru ve doð ru lu ðu is pat lanmýþ so nuç lardýr. Bun-

larýn is patý da ha önce yapýlmýþ ve doð ru lu ðu kanýtlanmýþtýr.

Ki tabýn ko nu su na ge lin ce, bu ki tap bir ISO ki tabý de ðil dir. Her mües se se, 
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ISO þart larýna uy gun ha le ge le rek bel ge si ni al malýdýr. Bu du rum günü-

müzde mües se se ler için küþat di lek çe si ve ya al fa be nin A harfi gi bi dir.

Ki tabýmýzýn ko nu su ise her han gi bir mües se se nin, ne sil ler bo yun ca ge li þe-

rek ya þa ya bil me si için uy gu la nmasý zo run lu ve þart olan sýrlarýn tes pit ve 

be yanýdýr. Bu ki tap ta ferdî gelişme, müteşebbis, ku ru luþ ve iþ let me saf hasý 

bölümle rin de bu sýrlar ve ril me ye çalýþýlmýþtýr. Al lah bu ülke nin süsü olan 

mües se se le rin, dünya dur duk ça ne sil den ne si le ge li þe rek dev let ve mil le ti-

miz le be ra ber ebed müddet  ku ru cu larý, çalýþan larý ve eme ði ge çen ler için 

bi rer sa da kayý ca ri ye ola rak ya þa masýný müyes ser ey le sin.

 BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese Kuruluş ve İşletme
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4.2- Ku ru luþ Saf hasý

4.2.1- Or ga ni zas yon þe masý  (Ni ren gi 11)

Or ga ni zas yon þe masý, mües se se nin nasýl ida re edi le ce ði nin ip uç larýný 

ve rir. 

Ge nel þe ma için de si zin or ga ni zas yon þe manýzý da görüyor su nuz. Or ga-

ni zas yon þe masýnda; un van lar, se vi ye ler ve her se vi ye için ücre te esas kat 

sayýlar tes pit olu nur. Doð ru ve de rin araþtýrma so nu cu bu kat sayýlar, en 

üst ku rul ta rafýndan tes pit ve tas dik olu nur. (Þe kil 5) Ve ri len ge nel þe ma-

lar, büyük bir þir ket ler gru bu nun or ga ni ze edil me si ni esas almýþtýr. 

Eðer si zin, bir þir ke ti niz var sa ÝCRA KU RU LU ol ma ya bi lir. Bu hal de 

ge nel müdürden son ra ki þe ma ge çer li ola caktýr. Ve ya bir mar ke ti niz var sa 

ge nel müdür ol ma ya bi lir. Müdürden baþ la yan þe ma ge çer li ola caktýr. Ve ya 

te þebbüsünüzü þef le ida re ede bi li yor sanýz þef ten baþ la yan þe ma ge çer li ola-

caktýr. Te þebbüsünüzün or ga ni zas yon þe masý han gi se vi ye den baþlýyor ise 

baþ lasýn; is ter se niz te þebbüsünüzü bir so rum lu ile ida re edin; is ter se niz 

bir kaç ele man çalýþtýrýn ge nel þe ma için de si zin or ga ni zas yon þe manýzý da 

görüyor su nuz. Bu du rum da Satýþ Pa zar la ma, Ýda ri ve Ma li İþ ler, AR GE 

- Ka li te Güven ce İþ le ri de en yüksek ma kam ca yapýla caktýr. 

Ver di ði miz ge nel þe mayý ve þe ma da ki un van larý, se vi ye le ri ve ücre te esas 

olan kat sayýlarý iyi bir örnek ola rak ay nen ka bul ede bi lir si niz. (Þe kil 5)

De ðiþ me yen, bütün se vi ye ler de çar pan ra kamýnýn ayný ol masýdýr. An cak; 

ücre te esas kat sayýlarýn çar pan larý her te þebbüste, sektöre, kon joktüre, 

arz- ta le be, te þebbüs ve ülke po li ti kasýna ve da ha birçok se be be baðlý ola rak 

de ði þken ola bi lir. 
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Örne ðin: 

7. se vi ye de ücre te esas kat sayý 500 ise çar pan ra kam  da 1,2 YTL ise 

500x1,2=600 YTL brüt ücret tir. Bu na ka nun dan ve an laþ ma lar dan kay-

nak la nan ila ve ler ola caktýr. Önem li nok ta þu ki, bu sis tem or ga ni zas yon-

da ki her ke se ayný þe kil de uy gu la na cak ki her çalýþan bir üst se vi ye için 

gay ret le ri ni artýrsýn. 
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4.2.1.1- Örnek or ga ni zas yon þe masý

Üre tim ya pan mües se se nin or ga ni zas yon þe masý örnek ola rak ve ril miþ-

tir. Di ðer alt bölümler de (müdür yardýmcýsý, þef, þef yardýmcýsý, so rum lu, 

ele man, staj yer se vi ye le rin de) ise or ga ni zas yon ima lat usul le ri, mik tar larý, 

ma ki ne te sis le ri ve di ðer þart la ra göre düzen le nir.

Þe kil 6 Ýcra Ku ru lu ve baðlý ge nel müdürlükler or ga ni zas yon þe masý 

Þe kil 7 Üst Yöne tim or ga ni zas yon þe masý (Ge nel Müdür ve baðlý Ge nel 

Müdür Yardýmcýlarý)

Þe kil 8 Üre tim ve İþ let me ler or ga ni zas yon þe masý (Üre tim ve Ýþlet me ler-

den So rum lu Ge nel Müdür Yard. ve Baðlý  Müdürlükler)

Þe kil 10 Satýþ Pa zar la ma or ga ni zas yon þe masý (Satýþ Pa zar la ma dan So rum-

lu Ge nel Müdür Yardýmcýsý ve Baðlý Müdürlükler)

Þe kil 11 Fi nans ve Ma li Ýþler or ga ni zas yon þe masý (Fi nans ve Ma li Ýþler-

den So rum lu Ge nel Müdür Yard. ve Baðlý Müdürlükler)

Þe kil 12 Ýda ri Ýþler or ga ni zas yon þe masý (Ýda ri Ýþler den So rum lu Ge nel 

Müdür Yardýmcýsý ve Baðlý Müdürlükler)

Þe kil 13 AR GE Ka li te Güven ce or ga ni zas yon þe masý (AR GE den So rum lu 

Ge nel Müdür Yardýmcýsý ve Baðlý Müdürlükler) örnek ola rak ve ril miþ tir.
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İCRA KURULU

Seviyeler ve ücrete esas kat sayılar

Şemadaki ünvanlar Seviyeler Ücrete esas 
kat sayılar 

İcra kurulu başkan 
ve üyeler

Seviye 
üstü

Hakkı 
huzur

Genel Müdürler

Genel Müdür
Yardımcıları

Müdürler

Müdür
Yardımcıları

Şefler

Şef Yardımcıları

Sorumlular

Elemanlar

Stajyerler

Şekil 5

9. Seviye

8. Seviye

7. Seviye

6. Seviye

5. Seviye

4. Seviye

3. Seviye

2. Seviye

1. Seviye 5.000

3.000

2.000

1.500

1.000

800

500

450

4009. Seviye

8. Seviye

7. Seviye

6. Seviye

5. Seviye

4. Seviye

3. Seviye

2. Seviye

1. Seviye 5.000

3.000

2.000

1.500

1.000

800

500

450

400

Genel Müdürler

Genel Müdür
Yardımcıları

Müdürler

Müdür
Yardımcıları

Şefler

Şef Yardımcıları

Sorumlular

Elemanlar

Stajyerler
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İCRA KURULU VE BAĞLI GENEL MÜDÜRLÜKLER

ORGANİZASYON ŞEMASI

İCRA KURULU

Yün iplik 
ve yünlü 
dokuma 

fabrikaları
genel md.

Yün halı 
dokuma 

fabrikaları
genel md.

Konfeksiyon
fabrikaları
genel md.

Teknolojik
konstrüksiyon 

ve taahhüt
fabrikaları
genel md.

Sentetik
iplik

dokuma 
fabrikaları
genel md.

Şekil 6

Yün İplik ve Yünlü Dokuma Fabrikaları Genel Müdürü:

Prosedür ve talimatlarla nasıl çalışacağı görevleri ve yetkileri belirlenmiştir.

 Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev, yetki ve sorumluluk-
ları da belirlenmiştir.

 İNKA tarafındanda görev ve yetkiler verilmiştir.

 Yetkinlik kriterleri kariyer planlamasında tespit edilmiştir.  

Görev sertifikası ile yukarıda yazılı hususlar Yün İplik ve Yünlü Dokum-
ma Fabrikaları Müdürünün taahhüdü ile görev sertifikasına imza koyanlar 
arasında protokol mahiyetinde tespit olunmuştur.

Atama belgesine imza koymaya yetkili olanlar tarafından da Yün İplik ve 
Yünlü Dokuma Fabrikaları Genel Müdür ünvanı ile yetkili kılınmıştır.

Yün İplik ve Yünlü Dokuma Fabrikaları Genel Müdürü hakkında yazı-
lanlar;         

 Yün Halı Dokuma Fabrikaları Genel Müdürü,

 Konfeksiyon Fabrikaları Genel Müdürü,

 Teknolojik Konstrüksiyon ve Taahhüt Genel Müdürü,

 Sentetik İplik ve Dokuma Fabrikaları Genel Müdürü için de 
geçerlidir

Değişen yalnızca ünvanlardır.      

İCRA KURULU

Yün iplik 
ve yünlü 
dokuma

fabrikaları
genel md.

Yün halı
dokuma 

fabrikaları
genel md.

Konfeksiyon
fabrikaları
genel md.

Teknolojik
konstrüksiyon

ve taahhüt
fabrikaları
genel md.

Sentetik
iplik

dokuma
fabrikaları
genel md.
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GENEL MÜDÜR VE BAĞLI GENEL MÜDÜR YARDIMCILARI 
ORGANİZASYON ŞEMASI

GENEL MÜDÜR

Üretimden ve 
işletmeden
sorumlu 

genel md. Yrd.

Satış 
pazarlamdan

sorumlu 
genel md. Yrd.

Finansmandan 
sorumlu

genel md. Yrd.

İdari işlerden 
sorumlu 

genel md. Yrd.

Arge  kalite 
kontrolden 

sorumlu 
genel md. Yrd.

Şekil 7

Üretim ve İşletmeden Sorumlu Genel Müdür Yardımcıları:

Prosedür ve talimatlarla nasıl çalışacağı görevleri ve yetkileri belirlenmiştir.

 Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev, yetki ve sorumlulukla-
rı da belirlenmiştir.   

 İNKA tarafındanda görev ve yetkiler verilmiştir.

 Yetkinlik kriterleri kariyer planlamasında tespit edilmiştir.  

Görev sertifikası ile yukarıda yazılı hususlar Yün İplik ve Yünlü Dokum-
ma Fabrikaları Müdürünün taahhüdü ile görev sertifikasına imza koyanlar 
arasında protokol mahiyetinde tespit olunmuştur.

Atama belgesine imza koymaya yetkili olanlar tarafından da Yün İplik ve 
Yünlü Dokuma Fabrikaları Genel Müdür ünvanı ile yetkili kılınmıştır.

Yün İplik ve Yünlü Dokuma Fabrikaları Genel Müdürü hakkında yazı-
lanlar;         

 Yün Halı Dokuma Fabrikaları Genel Müdürü,

 Konfeksiyon Fabrikaları Genel Müdürü,

 Teknolojik Konstrüksiyon ve Taahhüt Genel Müdürü,

 Sentetik iplik ve Dokuma Fabrikaları Genel Müdürü için de geçer li dir

Değişen yalnız ünvanlardır.      

GENEL MÜDÜR

Üretimden ve
işletmeden
sorumlu 

genel md. Yrd.

Satış
pazarlamdan

sorumlu 
genel md. Yrd.

Finansmandan 
sorumlu

genel md. Yrd.

İdari işlerden
sorumlu 

genel md. Yrd.

Arge  kalite 
kontrolden 

sorumlu
genel md. Yrd.
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Şekil 8

ÜRETİM VE İŞLETMEDEN SORUMLU GENEL MÜDÜR YARDIMCISI 
VE BAĞLI MÜDÜRLÜKLER ORGANİZASYON ŞEMASI

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Birinci 
aşama fabrika 

müdürü

Diğer 
birinci 

aşama fabrika 
müdürü

İkirinci 
aşama 

fabrika müdürü

Son
aşama fabrika 

müdürü

Yardımcı 
işletmeler

genel müdürü

Üretim 
Planlama

ve Stok Kontrol
müdürü

Birinci Aşama Fabrika Müdürü :

 Prosedür ve talimatlarla nasıl çalışacağı görevleri ve yetkileri belirlen-

miştir.

 Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları 

da belirlenmiştir.

 İNKA tarafından da görev ve yetkiler verilmiştir.

 Yetkinlik kriterleri kariyer planlamasında tespit edilmiştir.

Görev sertifikası ile yukarıda yazılı hususlar Birinci Aşama

Fabrika Müdürünün taahhüdü ile görev sertifikasına imza koyanlar ara-

sında protokol mahiyetinde tespit olunmuştur.

Atama belgesine imza koymaya yetkili olanlar tarafından da Birinci Aşama 

Fabrika Müdürü ünvanı ile yetkili kılınmıştır.

Birinci Aşama Fabrika Müdürü hakkında yazılanlar;

 Diğer Birinci Aşama Fabrika Müdürü,

 İkinci Aşama Fabrika Müdürü, 

Son Aşama Fabrika Müdürü,

 Yardımcı İşletmeler Müdür ve Üretim Planlama

 Stok Kontrol Müdürü için de geçerlidir.

Değişen yalnızca ünvanlardır.

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Birinci 
aşama fabrika

müdürü

Diğer 
birinci 

aşama fabrika 
müdürü

İkirinci 
aşama

fabrika müdürü

Son
aşama fabrika

müdürü

Yardımcı
işletmeler

genel müdürü

Üretim
Planlama

ve Stok Kontrol
müdürü
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4.2.1.2- ÜRETÝMDE SEKTÖRE VE  FONKSÝYON LA RA                    
GÖRE ÜNVAN LAR

Müdürlükler
Yün iplik ve 

Yünlü dokuma 
sektöründe

Yün halı 
dokuma 

sektöründe

Giyim sanayi 
sektöründe

Sentetik iplik 
dokuma

sektöründe

Teknoloji 
konstrüksiyon

taahhüt
sektöründe

Son aşama 
fabrika 

müdürü

Boya apre
müdürü

Yıkama 
finisaj

Ambarlar sevk 
müdürü

Apre 
finisaj

Uygulama 
sonuçlandırma

İkinci aşama 
fabrika müdürü

Dokuma
müdürü

El halı 
dokuma Dikiş ütü

Dokuma 
müdürü

Muvakkat 
montaj

Diğer 
birinci aşama 

fabrika müdürü

Ştrayhgarn 
iplik müdürü

Makina halı 
dokuma 

Kesim Kesik iplik
iplik elyaf 

Hazırlama 

Birinci aşama 
fabrika müdürü

Kamgam iplik 
fabrika müdürü

Elyaf 
ştrayhgarn

iplik
Hazırlık Kontinü elyaf 

iplik müdürü
Projeler 
müdürü

Sektörlere göre üretimdeki müdürlükler.

Üretim ve işletmeler organizasyon şemasında, Üretimden Sorumlu Genel 

Müdür Yardımcısına bağlı (Şekil 8)

•Birinci aşama fabrika müdürü    •Diğer birinci aşama fabrika müdürü

•İkinci aşama fabrika müdürü      •Son aşama fabrika müdürü

İle gösterilen müdürlüklerin sektöre ve fonksiyonlara göre ünvanları değiş-

mektedir.

•Yün iplik ve dokuma                  •Yün ve sentetik halı

•Konfeksiyon                               •Sentetik iplik ve dokuma

•Teknolojik konstrüksiyon ve taahhüt

Konuları için şekil 9'da bir tablo verilmiştir. Bu tablolar  ihtiyaç ve işletmelere 

göre değişgenlik arz edecektir. Burada önemli olan  daha önce belirtildiği gibi, 

kuruluş safhasında organizasyon şemasının yapılması ve uygulanmasıdır.

Şekil 9

Yün halı
dokuma 

sektöründe

Yıkama
finisaj

El halı 
dokuma 

Makina halı
dokuma

ü

Elyaf 
ştrayhgarn

iplik

Giyim sanayi
sektöründe

Ambarlar sevk 
müdürü

Dikiş ütü

Kesim

Hazırlık

Sentetik iplik 
dokuma

sektöründe

Apre
finisaj

Dokuma 
müdürü

Kesik iplik
iplik elyaf 

Kontinü elyaf 
iplik müdürü

Teknoloji 
konstrüksiyon

taahhüt
sektöründe

Uygulama
sonuçlandırma

Muvakkat 
montaj

Hazırlama 

Projeler 
müdürü

Müdürlükler

Son aşama
fabrika

müdürü

İkinci aşama
fabrika müdürü

Diğer 
birinci aşama 

fabrika müdürü

Birinci aşama
fabrika müdürü

Yün iplik ve
Yünlü dokuma

sektöründe

Boya apre
müdürü

Dokuma
müdürü

Ştrayhgarn
iplik müdürü

Kamgam iplik 
fabrika müdürüüü
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SATIŞ PAZARLAMADAN SORUMLU GENEL MÜDÜR YARDIMCISI 

VE BAĞLI MÜDÜRLÜKLER ORGANİZASYON ŞEMASI

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Koordinasyon
müdürü

Şekil 10

İç satış müdürü İhracat müdürü Mamul Ambarlar 
operasyon müdürü

Koordinasyon Müdürü:

 Prosedür ve talimatlarla nasıl çalışacağı görevleri ve yetkileri belirlen miş tir.

 Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev, yetki ve sorumlulukları 

da belirlenmiştir.

 İNKA tarafındanda görev ve yetkiler verilmiştir.

 Yetkinlik kriterleri kariyer planlamasında tespit edilmiştir.

Görev sertifikası ile yukarıda yazılı hususlar Koordinasyon Müdürünün 

taahhüdü ile görev sertifikasına imza koyanlar arasında proto kol mahiyetinde 

tespit olunmuştur.

Atama belgesine imza koymaya yetkili olanlar tarafından da Koordinasyon 

Müdürü ünvanı ile yetkili kılınmıştır.

Koordinasyon Müdürü hakkında yazılanlar;

 İç Satış Müdürü,

 İhracat Müdürü

 Mamul Ambarlar Müdürü için de geçerlidir.    

Değişen yalnızca ünvanlardır.  

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Koordinasyon
müdürü

İç satış müdürü İhracat müdürü Mamul Ambarlar 
operasyon müdürü
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FİNANS VE MALİ İŞLERDEN SORUMLU GENEL MÜDÜR YARDIMCISI 

VE BAĞLI MÜDÜRLÜKLER ORGANİZASYON ŞEMASI

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Muhasebe
müdürü

Şekil 11

Tek düzen 
raporlama 
müdürü

Satınalma
müdürü

Bilgi işlem
müdürü

Bütçe planlama
müdürü

Muhasebe Müdürü:

 Prosedür ve talimatlarla nasıl çalışacağı görevleri ve yetkileri belirlen-
miş tir.

 Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları 
da belirlenmiştir.

 İNKA tarafındanda görev ve yetkiler verilmiştir.

 Yetkinlik kriterleri kariyer planlamasında tespit edilmiştir.

Görev sertifikası ile yukarıda yazılı hususlar Koordinasyon Müdürünün 
taahhüdü ile görev sertifikasına imza koyanlar arasında proto kol mahiyetinde 
tespit olunmuştur.

Atama belgesine imza koymaya yetkili olanlar tarafından da Koordinasyon 
Müdürü ünvanı ile yetkili kılınmıştır.

Muhasebe Müdürü hakkında yazılanlar;

 Tek Düzen Raporlama Müdürü,

 Satın alma Müdürü,      

 Bütçe Planlama Müdürü ve 

 Bilgi İşlem Müdürlerü için de geçerlidir.

Değişen yalnızca ünvanlardır.     

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Muhasebe
müdürü

Tek düzen
raporlama 
müdürü

Satınalma
müdürü

Bilgi işlem
müdürü

Bütçe planlama
müdürü
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İDARİ  İŞLERDEN SORUMLU GENEL MÜDÜR YARDIMCISI VE 

BAĞLI MÜDÜRLÜKLER ORGANİZASYON ŞEMASI

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

İnsan kaynakları
müdürü

Şekil 12

Hukuk işleri 
müdürü

Yönetim
müdürü

Sosyal tesisler
müdürü

İnsan Kaynakları (İNKA) Müdürü:

 Prosedür ve talimatlarla nasıl çalışacağı görevleri ve yetkileri belirlen-
miştir.

 Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev, yetki ve sorumlulukları 
da belirlenmiştir.

 İNKA tarafındanda görev ve yetkiler verilmiştir.

 Yetkinlik kriterleri kariyer planlamasında tespit edilmiştir.

Görev sertifikası ile yukarıda yazılı hususlar İnsan Kaynakları Müdürünün 
taahhüdü ile görev sertifikasına imza koyanlar arasında protokol mahiyetinde 
tespit olunmuştur.

Atama belgesine imza koymaya yetkili olanlar tarafından da

 İnsan Kaynakları Müdürü ünvanı ile yetkili kılınmıştır.

 İnsan Kaynakları Müdürü hakkında yazılanlar;

 Hukuk İşleri Müdürü,

 Sosyal Tesisler Müdürü,

 Yönetim Müdürü için de geçerlidir.

Değişen yalnızca ünvanlardır.  

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

İnsan kaynakları
müdürü

Hukuk işleri 
müdürü

Yönetim
müdürü

Sosyal tesisler
müdürü
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ARGE KALİTE SORUMLU GENEL MÜDÜR YARDIMCISI VE BAĞLI 

MÜDÜRLÜKLER ORGANİZASYON ŞEMASI

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Kalite kontrol 
müdürü

Şekil 13

Kalite güvence
müdürü

Kalite Kontrol Müdürü:

 Prosedür ve talimatlarla nasıl çalışacağı görevleri ve yetkileri belirlen miş tir.

 Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev, yetki ve sorumlulukları 

da belirlenmiştir.

 İNKA tarafındanda görev ve yetkiler verilmiştir.

 Yetkinlik kriterleri kariyer planlamasında tespit edilmiştir.

Görev sertifikası ile yukarıda yazılı hususlar Kalite Kontrol  Müdürünün 

taahhüdü ile görev sertifikasına imza koyanlar arasında protokol mahiyetinde 

tespit olunmuştur.

Atama belgesine imza koymaya yetkili olanlar tarafından da Kalite Kontrol 

Müdürü ünvanı ile yetkili kılınmıştır.

Kalite Kontrol Müdürü hakkında yazılanlar;

 Kalite Güvence Müdürü için de geçerlidir.

Değişen yalnızca ünvanlardır.  

GENEL MÜDÜR YARDIMCISI

Kalite kontrol
müdürü

Kalite güvence
müdürü



4.2.2- Pro sedür ve ta li mat lar ( ni ren gi 12 )

Mües se se ile il gi li bütün iþ le rin nasýl yapýla caðý pro sedür ve ta li mat lar la 

yazýlý ola rak tes pit olu nur.

Pro sedürler mües se se nin ken di si ne mah sus ana ya sasýdýr. Ta li mat lar da 

mües se se nin ken di si ne mah sus ka nun larýdýr. 

Bir mües se se, bir tek no lo ji ye da yalý üre tim ya pa rak ve üre ti min dýþýnda 

da birçok  iþ le ri ba þa ra rak ha yatýný de vam et ti rir. Ge rek üre ti min her saf-

hasýnda ge rek se ma li, ida ri, satýþ pa zar la ma, araþtýrma, ge liþ tir me ve di ðer 

iþ le rin de çe þit li tek no lo ji ler ve usul ler kul lanýlýr. Bun larýn birço ðu iþ let me-

ye mah sus ve ya satýn alýnan know- how'lar  ve ya bi li nen tek no lo ji ler ve 

usul ler ola bi lir. 

Üre tim, satýþ pa zar la ma, ida ri iþ ler, ma li iþ ler, araþtýrma- ge liþ tir me ve di ðer 

bütün sa ha lar da kul lanýlan bütün tek no lo ji le rin ve bütün usul le rin nasýl 

kul lanýla caðýný bil di ren ana me tin le rin ta mamý, pro sedürle ri ve bun larýn 

de tay larý da ta li mat larý mey da na ge ti rir. Pro sedür ve ta li mat lar ki tabý bazý 

yer ler de 2-3 bin say falýk bir ki tap ha li ne ge le bi lir. (Yünna me, Þe kil 14 ) 

Bu ki tap  iþ let me ye mah sus sýrdýr. Bu nun la be ra ber çok giz len mek is te nen 

know- how' larýn sýrlarýn ve ta li mat larýn da sa de ce kul lanýldýðý yazýlýr, de tay 

ve ril mez. 

Ta li mat lar, pro sedürü yazýlan iþ le rin de tay larýdýr. Ýþlet me de ima li de vam 

eden baþ la na cak bir iþin ra por larýný tan zim eden þef has ta olur iþe ge le mez 

ise onun ye ri ne ba kan ye ni þef, o iþi yap ma ta li mat larýna uy gun ha re ket 

ede rek ayný iþi ayný ne fa set le üre tir. Ve ya ida ri iþ ler den örnek ve re lim. Aþçý 

has ta olur gel mez se ye ni aþçý çor ba pi þir me ta li matýna uy gun ha re ket ede-

rek ayný çor bayý ayný lez zet le pi þi rir. Pro sedürle r ve ta li mat lar te þebbüsün 

özel ana ya sasý ve özel ka nun larý ise her kes on la ra uya caktýr. 

Pro sedür ve ta li mat lar mut la ka yazýlý hal de kayýt altýna alýnmalýdýr. Þim di 

bu bah sin en önem li nok tasýna gel dik. Pro sedür ve ta li mat lar mut la ka 
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yazýlmalýdýr. Fay da larýndan  ve ya yazýlma masý du ru mun da zu hur ede cek 

za rar larýndan bah set me ye ce ðiz. An cak 12. ni ren gi dir; uyul masý þart ve 

zo run lu dur. Nasýl ana ya sasý ve ka nun larý ol ma yan dev let ola maz ise pro-

sedür ve ta li mat larý ol ma yan, ebed müddet ya þa yan mües se se de ola maz. 
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Quality
Procedures
Hand Book

“Yünname”

“Yünname”

Şekil 14



4.2.3- Görev ser ti fi ka larý (ni ren gi 13)

Bir te þebbüste yapýlan ve ya yapýla cak iþ le rin ta mamý ve nasýl yapýla caðý 

pro sedür ve ta li mat lar ki tabýnda yazýlýdýr. An cak bu nun  kim ta rafýndan 

yapýla caðý cins isim ola rak be lir len miþ ise de, bir so rum lu ya ta ahhüt et ti-

ril miþ de ðil dir.

4.2.3.1- Her iþin mut la ka ya pan me sul ki þi si ol malýdýr.

Görev ser ti fi ka larý ile her þahsýn ya pa caðý iþ net ola rak tes pit edil miþ 

ve her þahýs ta ahhüt ede rek so rum lu ha le gel miþ tir. Ýnsan larý so rum lu 

tu tan ve si kadýr, pro to kol an laþ madýr. Bu ra da ana ka ide þu dur:

Her iþin mut la ka ya pan bir sa hi bi me sul ki þi si ola caktýr.

Her ki þi nin de me sa isi ni dol du ra cak ka dar iþi bu lu na caktýr.

Sa la hi yet li mer ci ÝNKA ile  bi rin ci ve ikin ci amir dir. Görev ser ti fi ka larýný 

ki min ve re ce ði ve ri len form dan an laþýlýyor. Ka ide þudur:

Ýnsan kay nak larý (ÝNKA) tek lif, ta yin eder. 

Bi rin ci amir ka bul eder. 

Ýkin ci amir tas dik eder. 

Görev alan per so nel im za karþýlýðý alýr. 

Bir nüsha ÝNKA da ar þiv için sak lanýr. Bir nüsha kon trol için bi rin ci amir-

de kalýr. Bir nüsha da görev ya pan da bu lu nur, ya pa caðý iþ le ri bil me si için 

bu el zem dir.

Görev ser ti fi ka larý 13. ni ren gi dir. Öne mi da ha önce de ði þik ba his ler de 

be lir til miþ tir. Ge nel Müdür, Ge nel Müdür Yardýmcýsý, Müdür ve Müdür 

Yardýmcýsý için örnek Görev Taným Bel ge si for mu ve ril miþ tir ( Þe kil 15, 

16, 17, 18 ). Bütün görev ser ti fi ka larýnda görev le rin tes pi ti için sa la hi yet li 

mer ci ÝNKA ile bi rin ci ve ikin ci amir dir. 

•

•

•

•

•

•

•

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k

 114



4.2.3.2- Görev ser ti fi kasý bel ge si

Görev ser ti fi ka larýnda dört ana un sur tes pit edil miþ tir. Bun lar: ISO 9001- 

2000 ka li te yöne tim sis te mi için hazýrla nan ken di bi ri mi ile il gi li pro sedür 

ve ta li mat lardýr: 

Pro sedürler ve ta li mat lar ki tabýndan görev ala cak ki þi nin so rum lu 

ol du ðu iþ ler, ya pa caðý iþ ler, yaptýra caðý iþ ler mad de mad de bu ra ya yazýla-

caktýr. (Þe kil 15, 16, 17, 18 Görev Taným Bel ge le ri)

Baðlý ol du ðu üst ma kam ta rafýndan ve ri len görev, yet ki ve so rum lu luk-

larý: Görev alan ki þi nin so rum lu ol du ðu iþ ler, ya pa caðý iþ ler, yaptýra caðý 

iþ ler mad de ler ha lin de açýkça yazýlýr.

ÝNKA ta rafýndan ve ri len görev ler: Görev alan ki þi nin in san kay nak larý  

bakýmýndan so rum lu ol du ðu iþ ler, ya pa caðý iþ ler, yaptýra caðý iþ ler mad-

de ler ha lin de açýkça yazýlýr.

Yet kin lik kri ter le ri: Görev tanýmýnda görev alan ki þi nin kri ter le ri, ka ri-

yer plan la masýnda görev tanýmý yapýlan ki þi için tes pit olu nan þart lar 

kýsa ca  yazýlýr. Bun lar öðre ni mi, eði ti mi, tecrübe si ve be ce ri le ri dir.

Görev tanýmýný tes pit eden sa la hi yet li mer ci le ri tem si len görev tanýmý bel-

ge le ri ne im za ko yan yet ki li ler. 

ÝNKA, ta yin edi len ki þi nin  bir üst se vi ye sin de olan  ÝNKA dan; so rum-

lu amir, yu karýda be lir til di ði gi bi ÝNKA ta rafýndan görev le rin tes pi tin-

den so rum lu ve sa la hi yet li dir. Ayný za man da görev tanýmý yapýlan ki þi 

ile pro to kol ma hi ye tin de olan görev tanýmýnýn tan zi min den so rum lu ve 

sa la hi yet li dir.

Ta yin edi len ki þi nin baðlý ol du ðu bi rin ci amir, görev tanýmýnda ve ri len 

görev le rin tes pi tin den so rum lu ve sa la hi yet li dir. Ayný za man da ta yin 

edi len ki þi nin göre ve ka bulünden so rum lu dur.

Ta yin edi len ki þi nin baðlý ol du ðu ikin ci amir, yu kar da görev tanýmý for-

•

•

•

•

•

•

•
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mun da görülen ve an latýlan hu sus larý tas dik eder.

Görev alan per so nel ise görev aldýðý mües se se yi tem si len ÝNKA dan 

so rum lu amir, ken di si nin baðlý ol du ðu bi rin ci ve ikin ci amir karþýsýnda 

göre vi ka bul  eden ta raf ola rak görev ser ti fi kasý bel ge si ne im za ko yar. 

Þe kil 15, 16, 17, 18 (Görev Taným bel ge le ri)

•
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ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Sayfa :1/1

GÖREV TANIM 
BELGESİ

ADI SOYADI :     
BİRİMİ  :     
ÜNVANI  :   GENEL MÜDÜR  
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :    

1-ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan prosedür ve talimatlardan doğan görev ve 
sorumlulukları.

1.1. Genel prosesin izlenmesi ve işlemesinin temini 
1.2. Kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesinin sağlanmasının temin ve kontrolü
1.3. Veri analizlerinin gelişmesinin tamamlanması 
1.4. Kayıtların muntazam tutulmasının sağlanması
1.5. Müessese sisteminin gelişmesinin sağlanması.
ve diğerleri*

2-Bağlı olduğu üst makam Yönetim Kurulu ile ilgili görevleri
2.1-Kendisine bağlı birimlerin prosedürlere uygun olarak işleyişinin takibi   
2.2-Yönetim Kuruluna düzenli olarak gerekli raporların sunulması (aylık raporlar, bütçe plan 
      uygulamaları )   
2.3-Mamullerin gelişmesi ve standartlara uygunluğunun takibi
2.4-Müessesenin geleceği ile ilgili projeksiyonların yapılması, yönetim kuruluna sunulması
2.5-Müessesenin üretim ile ilgili verimliliğin geliştirilmesi ve takibi
2.6-Müessesenin ebed müddet yaşaması için bilinen sistemlerin uygulanması ve bu konularda    
     araştırmaların yapılması kalite ve verimliliğin yüksletilmesi.
ve diğerleri*

3- İNKA ile ilgili görevleri
3.1- Personel rejiminin prosedür ve talimatlara uygun olarak yürümesi ve gelişmesinin temini
3.2- İnsan verimliliği ile ilgili projeksiyonların geliştirilmesi ve takibi
3.3-Müessesenin insan kaynağı bakımından her an yeni yüksek performans durumunda tutulması.
ve diğerleri*

4- Yetkinlik Kriterleri  :
Öğrenim  : Üniversite
Eğitim  :  ISO 9001: 2000 KYS Eğitimi
Tecrübe       :  En az üç yıllık genel müdürlük iş tecrübesi.
Beceri ve diğerleri         :

MURAHHAS ÜYE  

Görevi tespit olunan

Genel Müdürün

İNKA dan sorumlu amiri

MURAHHAS ÜYE  

Görevi tespit olunan

Genel Müdürün   

bağlı olduğu  

1. amiri

YÖNETİM KURULU
BAŞKANI  

Görevi tespit olunan
Genel Müdürün   

bağlı olduğu  

2. amiri

GÖREV ALAN 

GENEL  MÜDÜR 

Şekil:15

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.

ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Sayfa :1/1

GÖREV TANIM
BELGESİ

ADI SOYADI :    
BİRİMİ  :    
ÜNVANI  :   GENEL MÜDÜR 
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :    

1-ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan prosedür ve talimatlardan doğan görev ve
sorumlulukları.

1.1. Genel prosesin izlenmesi ve işlemesinin temini
1.2. Kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesinin sağlanmasının temin ve kontrolü
1.3. Veri analizlerinin gelişmesinin tamamlanması
1.4. Kayıtların muntazam tutulmasının sağlanması
1.5. Müessese sisteminin gelişmesinin sağlanması.
ve diğerleri*

2-Bağlı olduğu üst makam Yönetim Kurulu ile ilgili görevleri
2.1-Kendisine bağlı birimlerin prosedürlere uygun olarak işleyişinin takibi  
2.2-Yönetim Kuruluna düzenli olarak gerekli raporların sunulması (aylık raporlar, bütçe plan
      uygulamaları )  
2.3-Mamullerin gelişmesi ve standartlara uygunluğunun takibi
2.4-Müessesenin geleceği ile ilgili projeksiyonların yapılması, yönetim kuruluna sunulması
2.5-Müessesenin üretim ile ilgili verimliliğin geliştirilmesi ve takibi
2.6-Müessesenin ebed müddet yaşaması için bilinen sistemlerin uygulanması ve bu konularda   
     araştırmaların yapılması kalite ve verimliliğin yüksletilmesi.
ve diğerleri*

3- İNKA ile ilgili görevleri
3.1- Personel rejiminin prosedür ve talimatlara uygun olarak yürümesi ve gelişmesinin temini
3.2- İnsan verimliliği ile ilgili projeksiyonların geliştirilmesi ve takibi
3.3-Müessesenin insan kaynağı bakımından her an yeni yüksek performans durumunda tutulması.
ve diğerleri*

4- Yetkinlik Kriterleri  :
Öğrenim  : Üniversite
Eğitim  :  ISO 9001: 2000 KYS Eğitimi
Tecrübe       :  En az üç yıllık genel müdürlük iş tecrübesi.
Beceri ve diğerleri         :

MURAHHAS ÜYE 

Görevi tespit olunan

Genel Müdürün

İNKA dan sorumlu amiri

MURAHHAS ÜYE  

Görevi tespit olunan

Genel Müdürün  

bağlı olduğu 

1. amiri

YÖNETİM KURULU
BAŞKANI 

Görevi tespit olunan
Genel Müdürün   

bağlı olduğu  

2. amiri

GÖREV ALAN

GENEL  MÜDÜR 

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.
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ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Sayfa :1/1

GÖREV TANIM 
BELGESİ

ADI SOYADI :     
BİRİMİ  :     
ÜNVANI  :   ÜRETİMDEN VE İŞLETMELERDEN SORUMLU 
       GENEL MÜDÜR YARDIMCISI 
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :    

1- ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan kendi birimi ile ilgili prosedür ve tali-
matlardan sorumludur.

1.1. Sorumlusu olduğu prosesin izlenmesi ve işlemesini sağlamak.
1.2. Prosesine ait kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesini sağlamak..
1.3. Prosesine ait veri analizi yapmak. 
1.4. Kalite yönetim sisteminin iyileştirilmesi için çalışmak ve önerilerde bulunmak

2- Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları:
2.1. Kamgarn , Ştrayhgarn,  Dokuma, Boya Apre, Stok Kontrol ve Yardımcı işletmeler gibi kendi
sine bağlı olan birimler arasında koordinasyonu sağlar.
2.2. Kendisine bağlı  birimlerin organizasyon yapısı ve prosedürlere uygun olarak işleyişinin taki-
batını yapar.
2.3. Düzenlı olarak ve üst yönetiminden talep edilmesi durumunda, sorumlu olduğu birimler hak
kında üst yönetime rapor sunar.
2.4. Üretilmekte olan mamullerin istenen standarda, kalite ve belirlenen zamanda üretilmesini 
takib eder.
2.5. Kendisine bağlı  birimlerin uygun olarak işleyişinin takibatını yapar.
2.6.Üst yönetiminden gelen her türlü emir ve talimatları yerine getirir. 
*ve diğerleri

3- İNKA tarafından verilen görevler:
3.1- İşbu belirtilen konularla beraber müessesenin yazılı veya sözlü iç prosedürlerine uymak.
3.2- Üst makamlarca yazılı veya sözlü olarak tebliğ edilen vazifelere ve duyurulara uymak.
3.3- İç yazışmalara, işletme genelindeki kanuni ve hukuki tüm prosedürlere uymak.
3.4- Üst makamlarca yukarıdaki görevlere yenileri ilave edilebilir veya bir kısmı çıkarılabilir.

4- Yetkinlik Kriterleri:
Öğreninim  : Üniversite
Eğitim         :  ISO 9001:2000 KYS Eğitimi
Tecrübe      :  Kendi seviyesindeki her bölümde en az bir yıl iş tecrübesi.
Beceri         :

GÖREV ALAN 
GEN. MÜD.YRD.

MURAHHAS ÜYE  

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. İNKA dan    

sorumlu amiri  

GENEL  MÜDÜR

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. bağlı 

olduğu 1. amiri

YÖNETİM KURULU  

BAŞKANI

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. bağlı 

olduğu 2. amiri

Şekil:16

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.

ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Sayfa :1/1

GÖREV TANIM 
BELGESİ

ADI SOYADI :    
BİRİMİ  :    
ÜNVANI  :   ÜRETİMDEN VE İŞLETMELERDEN SORUMLU

      GENEL MÜDÜR YARDIMCISI 
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :   

1- ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan kendi birimi ile ilgili prosedür ve tali-
matlardan sorumludur.

1.1. Sorumlusu olduğu prosesin izlenmesi ve işlemesini sağlamak.
1.2. Prosesine ait kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesini sağlamak..
1.3. Prosesine ait veri analizi yapmak.
1.4. Kalite yönetim sisteminin iyileştirilmesi için çalışmak ve önerilerde bulunmak

2- Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları:
2.1. Kamgarn , Ştrayhgarn,  Dokuma, Boya Apre, Stok Kontrol ve Yardımcı işletmeler gibi kendi
sine bağlı olan birimler arasında koordinasyonu sağlar.
2.2. Kendisine bağlı  birimlerin organizasyon yapısı ve prosedürlere uygun olarak işleyişinin taki-
batını yapar.
2.3. Düzenlı olarak ve üst yönetiminden talep edilmesi durumunda, sorumlu olduğu birimler hak
kında üst yönetime rapor sunar.
2.4. Üretilmekte olan mamullerin istenen standarda, kalite ve belirlenen zamanda üretilmesini
takib eder.
2.5. Kendisine bağlı  birimlerin uygun olarak işleyişinin takibatını yapar.
2.6.Üst yönetiminden gelen her türlü emir ve talimatları yerine getirir.
*ve diğerleri

3- İNKA tarafından verilen görevler:
3.1- İşbu belirtilen konularla beraber müessesenin yazılı veya sözlü iç prosedürlerine uymak.
3.2- Üst makamlarca yazılı veya sözlü olarak tebliğ edilen vazifelere ve duyurulara uymak.
3.3- İç yazışmalara, işletme genelindeki kanuni ve hukuki tüm prosedürlere uymak.
3.4- Üst makamlarca yukarıdaki görevlere yenileri ilave edilebilir veya bir kısmı çıkarılabilir.

4- Yetkinlik Kriterleri:
Öğreninim  : Üniversite
Eğitim         :  ISO 9001:2000 KYS Eğitimi
Tecrübe      :  Kendi seviyesindeki her bölümde en az bir yıl iş tecrübesi.
Beceri         :

GÖREV ALAN
GEN. MÜD.YRD.

MURAHHAS ÜYE  

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. İNKA dan

sorumlu amiri 

GENEL  MÜDÜR

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. bağlı

olduğu 1. amiri

YÖNETİM KURULU 

BAŞKANI

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. bağlı

olduğu 2. amiri

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.
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ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Savfa :1/1

GÖREV TANIM 
BELGESİ

GÖREV ALAN 
MÜDÜR

İDARİ İŞLER

GEN. MÜD. YRD.

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. İNKA dan    

sorumlu amiri  

ÜRETİM VE İŞLETMELERDEN 

SORUMLU 

GEN.MD. YRD.

Görevi tespit olunan

Müdürün bağlı olduğu 

1. amiri

GENEL MÜDÜR

Görevi tespit olunan

Müdürün bağlı olduğu 

2. amiri

ADI SOYADI  :     
BİRİMİ  :     
ÜNVANI  :   DOKUMA MÜDÜR  
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :    

1.ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan kendi birimi ile ilgili prosedür ve tali-
matlardan sorumludur.

1.1. Sorumlusu olduğu prosesin izlenmesi ve işlemesini sağlamak.
1.2. Prosesine ait kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesini sağlamak.
1.3. Prosesine ait veri analizi yapmak. 
1.4. Kalite yönetim sisteminin iyileştirilmesi için çalışmak ve önerilerde bulunmak.

2. Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları:
2.1. Günlük Dokuma İş Emri’ni üretim planlamadan alır.
2.2. Verilen termin süresinde istenilen kumaşı teslim etmek için daire içi üretim planını çıkarır.
2.3. Günlük Dokuma İş Emri’ni açık iş emirleri dosyasına dosyalar.
2.4. Plana göre sorumlulara Günlük Dokuma İş Emri’ni yazar. 
2.5. Dairedeki makinelerde yapılan işlemleri Dokuma Makineleri Takibi Formu’na işler. 
2.6. Dokuma Makineleri Takibi Formu’nu ilgili dosyaya dosyalar.
2.7. Dokuma işlemine başlanabilmesi için onay verir. 
2.8. Tali Hasıla Etiketi’ni alıp çıkan fireleri kaydeder  ve dosyalar.
2.9. Ham kumaş kontrolden rapor alarak yapılan hataları tespit eder. Gerekli tedbirleri alır.
2.10- Günlük Dokuma İş Emri’ni dokuma işlemi tamamlanınca alır ve kapanan iş emirleri 
        dosyasına dosyalar.
*ve diğerleri

3- İNKA tarafından verilen görevler:
3.1. İşbu belirtilen konularla beraber müessesenin yazılı veya sözlü iç prosedürlerine uymak.
3.2. Üst makamlarca yazılı veya sözlü olarak tebliğ edilen vazifelere ve duyurulara uymak.
3.3. İç yazışmalara, işletme genelindeki kanuni ve hukuki tüm prosedürlere uymak.
3.4. Üst makamlarca yukarıdaki görevlere yenileri ilave edilebilir veya bir kısmı çıkarılabilir.

4- Yetkinlik Kriterleri:
Öğreninim : Üniversite
Eğitim :  ISO 9001:2000 KYS Eğitimi
Tecrübe :  Kendi seviyesindeki her bölümde en az bir yıl iş tecrübesi.
Beceri :                               

Şekil:17

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.

ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Savfa :1/1

GÖREV TANIM 
BELGESİ

GÖREV ALAN 
MÜDÜR

İDARİ İŞLER

GEN. MÜD. YRD.

Görevi tespit olunan

Gen. Müd.Yar. İNKA dan    

sorumlu amiri  

ÜRETİM VE İŞLETMELERDEN

SORUMLU

GEN.MD. YRD.

Görevi tespit olunan

Müdürün bağlı olduğu 

1. amiri

GENEL MÜDÜR

Görevi tespit olunan

Müdürün bağlı olduğu

2. amiri

ADI SOYADI  :     
BİRİMİ  :     
ÜNVANI  :   DOKUMA MÜDÜR  
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :   

1.ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan kendi birimi ile ilgili prosedür ve tali-
matlardan sorumludur.

1.1. Sorumlusu olduğu prosesin izlenmesi ve işlemesini sağlamak.
1.2. Prosesine ait kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesini sağlamak.
1.3. Prosesine ait veri analizi yapmak.
1.4. Kalite yönetim sisteminin iyileştirilmesi için çalışmak ve önerilerde bulunmak.

2. Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları:
2.1. Günlük Dokuma İş Emri’ni üretim planlamadan alır.
2.2. Verilen termin süresinde istenilen kumaşı teslim etmek için daire içi üretim planını çıkarır.
2.3. Günlük Dokuma İş Emri’ni açık iş emirleri dosyasına dosyalar.
2.4. Plana göre sorumlulara Günlük Dokuma İş Emri’ni yazar.
2.5. Dairedeki makinelerde yapılan işlemleri Dokuma Makineleri Takibi Formu’na işler.
2.6. Dokuma Makineleri Takibi Formu’nu ilgili dosyaya dosyalar.
2.7. Dokuma işlemine başlanabilmesi için onay verir.
2.8. Tali Hasıla Etiketi’ni alıp çıkan fireleri kaydeder  ve dosyalar.
2.9. Ham kumaş kontrolden rapor alarak yapılan hataları tespit eder. Gerekli tedbirleri alır.
2.10- Günlük Dokuma İş Emri’ni dokuma işlemi tamamlanınca alır ve kapanan iş emirleri
        dosyasına dosyalar.
*ve diğerleri

3- İNKA tarafından verilen görevler:
3.1. İşbu belirtilen konularla beraber müessesenin yazılı veya sözlü iç prosedürlerine uymak.
3.2. Üst makamlarca yazılı veya sözlü olarak tebliğ edilen vazifelere ve duyurulara uymak.
3.3. İç yazışmalara, işletme genelindeki kanuni ve hukuki tüm prosedürlere uymak.
3.4. Üst makamlarca yukarıdaki görevlere yenileri ilave edilebilir veya bir kısmı çıkarılabilir.

4- Yetkinlik Kriterleri:
Öğreninim : Üniversite
Eğitim :  ISO 9001:2000 KYS Eğitimi
Tecrübe :  Kendi seviyesindeki her bölümde en az bir yıl iş tecrübesi.
Beceri :                              

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.
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ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Savfa :1/1

GÖREV TANIM 
BELGESİ

GÖREV ALAN 

MÜDÜR YRD.

İNKA MÜDÜRÜ

Görevi tespit olunan

yardımcısının İNKA dan     

sorumlu amiri  

ÜRETİM PLANLAMA

MÜDÜRÜ 

GEN. MD. YRD.

Görevi tespit olunan

Müdür yardımcısının bağlı olduğu 

1. amiri

ÜRETİM PLANLAMADAN

SORUMLU GEN.MD.YRD. 

Görevi tespit olunan

Müdür yardımcısının 

bağlı olduğu 

2. amiri

ADI SOYADI      :     
BİRİMİ               :     
ÜNVANI  :   ÜRETİM PLANLAMA MÜDÜR YARDIMCISI 
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :    
1.ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan kendi birimi ile ilgili prosedür ve 
  talimatlardan sorumludur.

1.1. Sorumlusu olduğu prosesin izlenmesi ve işlemesini sağlamak.
1.2. Prosesine ait kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesini sağlamak..
1.3. Prosesine ait veri analizi yapmak. 
1.4.Kalite yönetim sisteminin iyileştirilmesi için çalışmak ve önerilerde bulunmak.

2. Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları
2.1. Onaylanan Üretim Planları ve Hammadde, Malzeme İhtiyacı  için Üretim Planlama ve Stok Kontrol      
Müdüründen sözlü emirle gereken malzeme ihtiyacını hesaplar ve Üretim Planlama ve Stok Kontrol 
Müdürü ile beraber  malzeme ihtiyaç raporunu hazırlar.
2.2. Sipariş için işlemlerin neler olduğunu, hammaddeleri ve miktarlarını belirler.
2.3. Sipariş için ürün ağacı oluşturur. İhtiyaçları ve miktarlarını belirler. Stok durum raporunu inceler. 
Üretim Planlama ve Stok Kontrol Müdürüne bildirir.
2.4. Daireler için iş emirleri yazar, daire müdürlerine gönderir ve teyitlerini ister. Teyit almazsa ilgili daire 
müdürüyle konuşarak bilgi alır.
2.5. İş  emrini  Üretim Planlama ve Stok Kontrol Müdürünün de onayı ile yeniler. 
2.6. İlgili dairenin parti takibini parti takip raporundan kontrol eder. Tutarsızlık varsa ilgili daire müdürü 
ile görüşür. Tutarsızlık yoksa dairenin Açık İş Emrini, Parti Sonu Raporunu açık sipariş dosyasına taka-
rak kapatır.
2.7. Son Açık İş Emri kapanınca açık sipariş dosyasını kapatır.
2.8- Günlük çalışması hakkında Üretim Planlama Müdürüne Günlük Sipariş Takip Raporu’ nu sunar.
*ve diğerleri

3- İNKA tarafından verilen görevler
3.1. İşbu belirtilen konularla beraber müessesenin yazılı veya sözlü iç prosedürlerine uymak.
3.2. Üst makamlarca yazılı veya sözlü olarak tebliğ edilen vazifelere ve duyurulara uymak.
3.3. İç yazışmalara, işletme genelindeki kanuni ve hukuki tüm prosedürlere uymak.
3.4. Üst makamlarca yukarıdaki görevlere yenileri ilave edilebilir veya bir kısmı çıkarılabilir.

4- Yetkinlik Kriterleri :
Öğreninim   : Üniversite
Eğitim   :  ISO 9001:2000 KYS Eğitimi
Tecrübe   :  Kendi seviyesindeki her bölümde en az bir yıl iş tecrübesi.
Beceri   : 

Şekil:18

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.

ŞİRKET 
ANTETİ VEYA 

LOGOSU

Doküman No :GT-017
Yayın Tarihi :01/08/03
Revizyon :
Revizyon No :
Savfa :1/1

GÖREV TANIM
BELGESİ

GÖREV ALAN 

MÜDÜR YRD.

İNKA MÜDÜRÜ

Görevi tespit olunan

yardımcısının İNKA dan    

sorumlu amiri  

ÜRETİM PLANLAMA

MÜDÜRÜ 

GEN. MD. YRD.

Görevi tespit olunan

Müdür yardımcısının bağlı olduğu

1. amiri

ÜRETİM PLANLAMADAN

SORUMLU GEN.MD.YRD.

Görevi tespit olunan

Müdür yardımcısının

bağlı olduğu

2. amiri

ADI SOYADI      :    
BİRİMİ               :    
ÜNVANI  :   ÜRETİM PLANLAMA MÜDÜR YARDIMCISI 
KİMLİK KART NO :
VERİLİŞ TARİHİ :    
1.ISO 9001-2000 kalite yönetim sistemi için hazırlanan kendi birimi ile ilgili prosedür ve
 talimatlardan sorumludur.

1.1. Sorumlusu olduğu prosesin izlenmesi ve işlemesini sağlamak.
1.2. Prosesine ait kalite hedeflerinin izlenmesi ve ölçülmesini sağlamak..
1.3. Prosesine ait veri analizi yapmak.
1.4.Kalite yönetim sisteminin iyileştirilmesi için çalışmak ve önerilerde bulunmak.

2. Bağlı olduğu üst makam tarafından verilen görev yetki ve sorumlulukları
2.1. Onaylanan Üretim Planları ve Hammadde, Malzeme İhtiyacı  için Üretim Planlama ve Stok Kontrol      
Müdüründen sözlü emirle gereken malzeme ihtiyacını hesaplar ve Üretim Planlama ve Stok Kontrol
Müdürü ile beraber  malzeme ihtiyaç raporunu hazırlar.
2.2. Sipariş için işlemlerin neler olduğunu, hammaddeleri ve miktarlarını belirler.
2.3. Sipariş için ürün ağacı oluşturur. İhtiyaçları ve miktarlarını belirler. Stok durum raporunu inceler.
Üretim Planlama ve Stok Kontrol Müdürüne bildirir.
2.4. Daireler için iş emirleri yazar, daire müdürlerine gönderir ve teyitlerini ister. Teyit almazsa ilgili daire
müdürüyle konuşarak bilgi alır.
2.5. İş  emrini  Üretim Planlama ve Stok Kontrol Müdürünün de onayı ile yeniler. 
2.6. İlgili dairenin parti takibini parti takip raporundan kontrol eder. Tutarsızlık varsa ilgili daire müdürü 
ile görüşür. Tutarsızlık yoksa dairenin Açık İş Emrini, Parti Sonu Raporunu açık sipariş dosyasına taka-
rak kapatır.
2.7. Son Açık İş Emri kapanınca açık sipariş dosyasını kapatır.
2.8- Günlük çalışması hakkında Üretim Planlama Müdürüne Günlük Sipariş Takip Raporu’ nu sunar.
*ve diğerleri

3- İNKA tarafından verilen görevler
3.1. İşbu belirtilen konularla beraber müessesenin yazılı veya sözlü iç prosedürlerine uymak.
3.2. Üst makamlarca yazılı veya sözlü olarak tebliğ edilen vazifelere ve duyurulara uymak.
3.3. İç yazışmalara, işletme genelindeki kanuni ve hukuki tüm prosedürlere uymak.
3.4. Üst makamlarca yukarıdaki görevlere yenileri ilave edilebilir veya bir kısmı çıkarılabilir.

4- Yetkinlik Kriterleri :
Öğreninim   : Üniversite
Eğitim   :  ISO 9001:2000 KYS Eğitimi
Tecrübe   :  Kendi seviyesindeki her bölümde en az bir yıl iş tecrübesi.
Beceri   : 

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.



4.2.4- Ta yin ler (ni ren gi 14)

Görev ser ti fi ka larý ile þahýslar la pro to kol ler yapýlmýþ, þahýslar ve ri len iþ le ri 

ya pa caðýna im za ata rak mu va fa kat ver miþ, an ga je ol muþ tur. Bu þahýsla ra 

ic ra için yet ki ve ren bel ge ise ata ma bel ge le ri dir. Mües se se asýrlar ve ne sil-

ler bo yun ca ya þa ya cak sa,

Per so nel re ji mi (Or ga ni zas yon þe masý)

Ana ya sasý (Pro sedürler )

Ka nun larý (Ta li mat lar )

Mev zu atý (Görev ser ti fi ka larý )

Ka rar na me le ri ( Ta yin ser ti fi ka larý ) ol masý doð ru ve uy gun dur. Bu  da 

zo run lu ka ide dir.

Ata ma bel ge si ne im za ko yan lar: Ana ka ide þu dur; her se vi ye de ki ma kam 

sa hi bi için mut la ka se vi ye sin de yet ki li ol du ðu nu bil di ren ata ma ve si kasý 

ola cak. Ata ma ve si kasý, yet ki le ri bil di ren ve si kadýr. Bir tür pro to koldür. 

Ata ma bel ge si, görev tanýmý ile tes pit olu nan görev le rin yapýla bil me si için  

yet ki ve ren bir bel ge dir. (Þe kil 19, 20 ) Bu lun masý lazým ge len bil gi ler, ve ri-

len form dan an laþýlmak tadýr. 

Ta yin edi len ki þi nin bir üst se vi ye sin de olan ÝNKA dan so rum lu amir 

bel ge yi düzen le mek ten, ta yin edi le cek ki þi yi tek lif et mek ten so rum lu ve 

sa la hi yet li dir. 

Bu se bep le ata ma bel ge si ne im za ko yar.

Ta yin edi len ki þi nin baðlý ol du ðu bi rin ci amir, ki þi yi bu va zi fe ye mües se-

se adýna ka bul et mek ten so rum lu ve se la hi yet li dir. Bu mak sat la ata ma 

bel ge si ne im za ko yar.

Ta yin edi len ki þi nin baðlý ol du ðu ikin ci amir, ata ma ya ve ri len sa la hi-

yet le ri  tas dik et mek ten so rum lu ve sa la hi yet li dir. Bu mak sat la ata ma 

bel ge si ne im za ko yar.

•

•

•

•

•

•

•

•
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Sa la hi yet li mer ci ler ve ata ma lar: Sala hi yet li mer ci le ri,

ÝNKA tek lif ve ta yin eder.

Bi rin ci amir ka bul eder.

Ýkin ci amir tas dik eder

Her ta yin ve si kasýndan bir nüsha, ÝNKA da ar þiv de sak lanýr. Bir nüsha da 

ta yin edi len ki þi ye teb lið olu nur. Satýn al ma müdürü için örnek ta yin ve si-

kasý for mu ve ril miþ tir.

Ta yin ler ge nel lik le üç se be be da yanýr:

Ter fi an ata ma lar

Nak len ata ma lar

Ro tas yon se be bi ile nak len ata ma lar.

Ter fi an ata ma lar: Mües se se de herhan gi bir se vi ye de çalýþan bir kişinin, 

bir üst ma ka ma ka ri yer plan la masý ile tes pit olu nan þart la ra uy gun ola rak  

atan masý ter fi an ata madýr.

Bu nun dört þartý var.

Ata na cak ki þi nin ken di se vi ye si nin ve ata na caðý se vi ye le rin bağlı olacağı 

eði tim prog ram larýný ba þarý ile ta mam la masý gerekir.

Ata na cak ki þi nin ken di se vi ye sin de ve ken di bi ri min de ki  di ðer ma kam-

lar da  ka ri yer plan la masý ile tes pit olu nan süre ka dar ba þarý ile çalýþmýþ 

ol masý ge re kir. El bet te bu tecrübe ro tas yon plan la masý ile ger çek le þir.

Ata na cak ki þi nin per for mansýnýn ka ri yer plan la masý ile tes pit olu nan 

de re ce yi tut masý ge re kir.

En son  þart mües se se ye ait per for manstýr. Mües se se nin de ve ri len 

ni ren  gi le ri ta viz siz uy gu la ya rak ge liþ me ye de vam et me si ge re kir.

Nak len ata ma: Çalýþan kim se nin, ken di se vi ye sin de bi ri mi nin dýþýnda ki 

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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baþ ka bir bi ri me - ma ka ma ka ri yer plan la masý ile tes pit olu nan þart lara 

uy gun ola rak atan masý nak len ata madýr. Nak len ata ma lar da, çalýþanýn se vi-

ye si nin bir üstünde ki  baþ ka ma kam la ra ata ma yapýlma ya caktýr. Bu ra da da 

ter fi an ata ma da ara nan

Eði tim, 

Tecrübe,  

Per for mans,

Mües se se þart larý ay nen ara na caktýr.

Ro tas yon se be bi ile nak len atamalar: Çalýþanýn ken di bi ri min de ve ken di 

se vi ye sin de di ðer bir bi ri me - ma ka ma ka ri yer plan la masý ile tes pit olu nan 

þart la ra uy gun ola rak atan masý ro tas yon se be bi ile ata madýr. Bu ra da da 

eði tim, tecrübe, per for mans, mües se se þart larý ara na caktýr.

•

•

•

•
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ATAMA BELGESİ

                   

Sayın    ………………..    …………………….. ………………  ………………..   
müessesesine GENEL MÜDÜR olarak atandınız.

Görev tanımında ve prosedürlerde belirlenen bütün konuları salahi-
yetle başarmanızı ve başarılarınızın devamını dileriz.

MURAHHAS ÜYE
Tayin Olunan Genel 

Müdürün
İNKA dan Sorumlu

Amir Yerine

MURAHHAS ÜYE
Tayin Olunan Genel 

Müdürün
Birinci Amiri Yerine

YÖNETİM KURULU 
BAŞKANI 

Tayin Olunan Genel 
Müdürün

İkinci Amiri Yerine

Şekil 19
Genel Müdür İçin Atama Belgesi

ATAMA BELGESİ

Sayın    ………………..    …………………….. ………………  ………………..  
müessesesine GENEL MÜDÜR olarak atandınız.

Görev tanımında ve prosedürlerde belirlenen bütün konuları salahi-
yetle başarmanızı ve başarılarınızın devamını dileriz.

MURAHHAS ÜYE
Tayin Olunan Genel

Müdürün
İNKA dan Sorumlu

Amir Yerine

MURAHHAS ÜYE
Tayin Olunan Genel

Müdürün
Birinci Amiri Yerine

YÖNETİM KURULU 
BAŞKANI 

Tayin Olunan Genel 
Müdürün

İkinci Amiri Yerine



 125

  BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese Kuruluş Safhası

ATAMA BELGESİ

                   ATAMASI YAPILAN ŞAHSIN 

       Adı Soyadı  :
       Aldığı Eğitim  :
       Fabrika Çalışma Alanı :
       İşe Kabul No'su  :
       Personel Kimliği Seri No :
 

Yukarıda kimliği belirtilen kişinin şirket içi mevzuat  ve organizasyon 
prosedürlerine göre GENEL MÜDÜR YARDIMCISI  olarak çalışması 
uygundur.

Kendisine verilen görev tanımında belirtilen işleri yapmaya salahi-
yetlidir.

MURAHHAS ÜYE
Tayin Olunan Genel 

Müd.Yrd.'nın
İNKA dan sorumlu

Amiri Yerine

GENEL MÜDÜR
Tayin Olunan Genel 

Müd.Yrd.'nın
Birinci Amiri Yerine

YÖNETİM KURULU 
BAŞKANI 

Tayin Olunan Genel 
Müd.Yrd.'nın

İkinci Amiri Yerine

Şekil 20
Genel Müdür Yardımcısı İçin Atama Belgesi

ATAMA BELGESİ

                   ATAMASI YAPILAN ŞAHSIN

       Adı Soyadı  :
       Aldığı Eğitim  :
       Fabrika Çalışma Alanı :
       İşe Kabul No'su  :
       Personel Kimliği Seri No :

Yukarıda kimliği belirtilen kişinin şirket içi mevzuat  ve organizasyon
prosedürlerine göre GENEL MÜDÜR YARDIMCISI  olarak çalışması
uygundur.

Kendisine verilen görev tanımında belirtilen işleri yapmaya salahi-
yetlidir.

MURAHHAS ÜYE
Tayin Olunan Genel 

Müd.Yrd.'nın
İNKA dan sorumlu

Amiri Yerine

GENEL MÜDÜR
Tayin Olunan Genel

Müd.Yrd.'nın
Birinci Amiri Yerine

YÖNETİM KURULU
BAŞKANI

Tayin Olunan Genel
Müd.Yrd.'nın

İkinci Amiri Yerine
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ATAMA BELGESİ

ATAMASI YAPILAN ŞAHSIN 

Adı Soyadı   :
Aldığı Eğitim  :
Fabrika Çalışma Alanı :
İşe Kabul No'su  :
Personel Kimliği Seri No :

 
Yukarıda kimliği belirtilen kişinin şirket içi mevzuat ve organizasyon 

prosedürlerine göre SATIN ALMA MÜDÜR'ü olarak çalışması uygundur. 
Kendisine verilen görev tanımında belirtilen işleri yapmaya selahiyetlidir.

İDARE VE İNKA dan 
sorumlu

GENEL MÜDÜR YRD.
Tayin Olunan

Şahsın  İNKA dan
Sorumlu Amiri

FİNANS VE MALİ 
İŞLERDEN SOR. 

GENEL MÜDÜR YRD. 
Tayin Olunan Şahsın 

1. Amiri 

GENEL MÜDÜR
Tayin Olunan 

Şahsın 
1. Amiri 

Şekil 21
Müdür Seviyesi İçin Atama Belgesi

ATAMA BELGESİ

ATAMASI YAPILAN ŞAHSIN 

Adı Soyadı   :
Aldığı Eğitim  :
Fabrika Çalışma Alanı :
İşe Kabul No'su  :
Personel Kimliği Seri No :

Yukarıda kimliği belirtilen kişinin şirket içi mevzuat ve organizasyonn
prosedürlerine göre SATIN ALMA MÜDÜR'ü olarak çalışması uygundur.
Kendisine verilen görev tanımında belirtilen işleri yapmaya selahiyetlidir.

İDARE VE İNKA dan
sorumlu

GENEL MÜDÜR YRD.
Tayin Olunan

Şahsın  İNKA dan
Sorumlu Amiri

FİNANS VE MALİ
İŞLERDEN SOR.

GENEL MÜDÜR YRD.
Tayin Olunan Şahsın

1. Amiri

GENEL MÜDÜR
Tayin Olunan 

Şahsın
1. Amiri 



4.3- Ýþlet me Saf hasý

Ki tabýn baþýndan be ri iþ let me saf hasýnda yapýla cak iþ le rin alt yapýsý 

hazýrlanmýþtýr. Ki tabýn satýr ara larýnda ise;

Baþ langýçta fer di in ki þafýn hazýrlýklarý yapýldý.

Ýkin ci bölümde fer di in ki þaf te min edil di.

Üçüncü bölümde iþ let me ve te þebbüse ge çiþ hazýrlýklarý yapýldý.

Ta kip eden bölümde iþ let me nin ge le ce ði de dik ka te alýna rak ku ru luþ 

saf hasýnda iþ let me nin ebed müddet ya þa masý için mükem mel ol masýný 

te min eden ni ren gi ler ve ril di.

İş let me saf hasýnda ise te þebbüsün  de vamlý ge li þe rek ve he def le ri ni kat la-

ya rak ebet müddet ya þa masýný te min ede cek olan  beþ ni ren gi ve ri yo ruz. 

Ki tabýn ilk sa hi fe sin den be ri bi rin ci de re ce de öne me ha iz olan bu bölü-

mün hazýrlýklarý da iþ len miþ tir.

So nuç için bun larý ba þar mak zo run dasýnýz, sakýn bu nok ta da ta viz ver me-

yin. Ýste nil di ði gi bi yapýn ve yaptýrýn. 

4.3.1- Eði tim (ni ren gi 15 )

Eði tim, çalýþan larýn iþ let me yi tanýma larý, ve ya pa cak larý görev le ri ni be ce-

re bil me le ri so nu cu mües se se nin ebet müddet  ya þa masý ile il gi li prog ram-

larýn ta mamýdýr.

Eði ti min üç he de fi vardýr:

Çalýþan larýn iþ let me yi tanýma larý

Çalýþan larýn görev le ri ni is te nil di ði gi bi ya pa bil me le ri

Ýþlet me nin ne sil den ne si le ya þa ya bil me si

Mües se se de ki en yüksek se vi ye den baþ la na rak bütün çalýþan larýn eði ti mi 

•

•

•

•

•

•

•
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esastýr. Bun la ra yöne tim ku rul larý ve pat ron lar  da da hil dir. An cak her se vi -

ye nin hat ta ba zen her þahsýn müfre datý ve ho ca larý baþ ka baþ ka ola caktýr.

An cak,  yalnýzca eði ti mi is te nil di ði gi bi ba þar mak, yo lun sa de ce yarýsýný kat 

et mek an lamýna gel mek te dir.

Ro tas yon: Eði tim yapýlmýþsa ro tas yon da yapýla bi lir de mek tir.

Her se ne yükse le rek hat ta kat la na rak ge liþ me le ri ba þa ran, her se ne ken-

di si ni ye ni le ye bi len ida re ci ler müstes na ol mak üze re,  üç se ne den son ra 

ayný göre vi yürüten bir müdür, ma kamýný yýprat ma ya baþ lamýþtýr. Der-

hal ro tas yo na gir me li dir.

•
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Eði tim yapýlmýþ ise bir müdür, ken di si nin de baðlý ol du ðu bölümde 

ayný se vi ye de ki di ðer müdürlükle ri de ba þarýr. Bu   du rum her se vi ye 

için ge çer li dir.

O za man iþ let me hep canlý ka la caktýr. Ýþlet me nin ne sil den ne si le ya þa-

masýnýn bir se be bi de ro tas yon dur.

Ro tas yon la in san lar ye ni le nir.

Ma ki ne ler ise þu þe kil de ye ni le nir: Ýþlet me de tek no lo ji nin ömrü bi li nir.  

Or ta la ma tek no lo ji ömrüne 10 yýl di ye lim. Her yýl iþ let me nin %10' unu 

ye ni le me prog ramý yapýlýr ve uy gu lanýr. Bu du rum da tek no lo ji ömrü bit-

me den her ma ki ne ve te sis ye ni le ne cek tir. 10 yýl son rayý, 100 yýl son rayý 

düþüne lim. Ýþlet me her an ye ni dir. Ýþte ne sil den ne si le ya þa yan mües se se 

bu dur. 

Þim di üre tim ya pan bir iþ let me de bu eði ti min nasýl yapýldýðý kýsa ca an latýla-

cak ve bu na ait pro sedür örnek le ri ve ri le cek tir.

Her sektöre göre yüksek ens titüler ku ru la caktýr.  Yün ip li ði ve yünlü do ku-

ma sa na yi ise Yüksek Yün Ens titüsü, halý do ku ma sektörü ise Yüksek 

Halý Do ku ma Ens titüsü, el halýsý do ku ma sektörü ise Yüksek El Halý 

Do ku ma Ens titüsü, gi yim sa na yi sektörü ise Yüksek Gi yim Sa na yi Ens-

titüsü, sen te tik ip lik ve do ku ma sektörü ise Yüksek Sen te tik Ýplik ve Do ku-

ma Ens titüsü, tek no lo jik kons truk si yon ve ta ahhüt sa na yii ise Yüksek 

Tek no lo jik Ta ahhüt  Ens titüsü, ge nel müdür baþ kanlýðýnda ku ru la caktýr. 

Her ens titüde:

Üre tim bi lim baþ kanlýðý

Satýþ pa zar la ma bi lim baþ kanlýðý

Fi nans man ve ma li iþ ler bi lim baþ kanlýðý

Ýda ri iþ ler bi lim baþ kanlýðý

•

•

•

•

•

•

•
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Araþtýrma ge liþ tir me, ka li te güven ce bi lim baþ kanlýðý

Res mi ma kam lar la iliþ ki ler bi lim baþ kanlýðý açýla cak.

Bi lim baþ kanlýklarýna il gi li ge nel müdür yardýmcýlarý ta yin edi le cek. Her 

bi lim baþ kaný (ge nel müdür yardýmcýsý) ayný se vi ye de ki di ðer ar ka daþ larýna 

ken di bölümünün ho casý ola rak bi rin ci ami ri nin ya ni ge nel müdürün 

göze ti mi altýnda ders ver mek te dir.

Müdürler se vi ye sin de de her müdür, ken di ko nu su ile il gi li ol mak kaydýyla 

ayný se vi ye de ki di ðer ar ka daþ larýna, ken di bölümünün ho casý ola rak, bi rin-

ci ami ri nin ya ni baðlý ol du ðu ge nel müdür yardýmcýsýnýn göze ti mi altýnda 

ders ver mek te dir.

Müdür yardýmcýlarý ken di se vi ye sin de

Şef ler ken di se vi ye sin de

Şef yardýmcýlarý da ken di se vi ye le rin de 

Müdürler se vi ye sin de an latýldýðý gi bi, ken di ko nu su ile il gi li ol mak 

kaydýyla ayný se vi ye de ki di ðer ar ka daþ larýna ken di bölümünün ho casý 

ola rak bi rin ci ami ri nin göze ti mi ve so rum lu lu ðu altýnda ders ver mek-

te dir. Bu ra da ki he def, her çalýþanýn bir üst se vi ye ye yüksel me si ni sað la-

maktýr.

Çünkü herhan gi bir ma kam sa hi bi nin bir üst se vi ye ye yüksel me si için 

baðlý ol du ðu bi ri min ayný se vi ye deki her bölümünde görev yap masý 

þarttýr. Ýkin ci þart ise yükse le ce ði se vi ye nin eði tim prog ram larýný ba þar-

masýdýr. 

Eði ti min öne mi id rak edil me li ve zor lu ðu na rað men ba þarýlmalýdýr.

Ge nel müdür yardýmcýlarýnýn prog ramýnda 5 - 6 ki þi ola bi lir. Bu prog ra-

ma bütün ge nel müdür yardýmcýlarý iþ ti rak et me li dir ler.

•

•
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Müdürle rin prog ramýnda  15-20 ki þi ola bi lir. Prog ra ma bütün müdürler 

iþ ti rak ede cek ler dir.

Müdür yardýmcýlarýnýn prog ramýnda 50-60 ki þi ola bi lir. Prog ra ma 

bütün þef ler iþ ti rak ede cek ler dir.

Þef yardýmcýlarýnýn prog ramýnda 80-100 ki þi ola bi lir. Bu prog ra ma da  

bütün þef yardýmcýlarý iþ ti rak ede cek ler dir.

Bun lar za man ve me kan bakýmýndan plan la na cak ve eði tim prog ram-

larý mut la ka uy gu la na caktýr. Uy gu la ma da ho canýn kon trol ve göze ti mi, 

ho canýn bi rin ci ami ri ta rafýndan yapýla caktýr.

So rum lu larýn ve ele man larýn eði ti mi ise ISO 9000 prog ram larýna göre 

yapýla caktýr. Bu na göre:

So rum lu larýn prog ramýnda 150-200 ki þi ola bi lir. Bütün so rum lu lar iþ ti-

rak ede cek ler dir.

Ele man larýn prog ramýnda 500 - 800 ki þi ola bi lir. Bütün ele man lar iþ ti-

rak ede cek.

4.3.2- Ýç de ne tim (ni ren gi 16 )

Zo run lu iç de ne tim ler: Or ga ni zas yon þe masýnda görülen her se vi ye de ki 

ami rin, ken di si ne baðlý bi rim le rin fi ilî de ne ti mi ni yap masý onun de vamlý 

ve zo run lu göre vi dir. Þef yardýmcýsý so rum lu ve ele man se vi ye le rin de de 

bu de ne tim fii len ve her an yapýlmalýdýr.

Pro sedür ve ta li mat la ra göre yapýlan iç de ne tim: Ýç de ne ti min bu ra da 

an latýldýðý gi bi yapýlmasý zo run lu dur. Ka sasý kon trol edil me yen vez ne-

darýn yanlýþý yalnýz ken di si nin de ðil, bel ki de da ha çok kon trol va zi fe si ni  

yap ma yanýn  se bep ol du ðu kri tik (va him) bir ha tadýr. Pro sedürle re uy gun 

iç de ne ti min  yapýlmadýðý mües se se de de her se vi ye de ki amir bu va him 

ha tanýn so rum lu sudur. So rum lu luk de re ce le ri de ma kam larýnýn de re ce le ri 

ile aynýdýr. Ya ni en yüksek ma kam da ki en büyük so rum lu dur. 

•

•

•

•

•
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Ýç de ne ti min dört amacý vardýr:

Pro sedürle rin, ta li mat larýn tam uy gu lan masýný te min et mek.

Ýþlet me de ki de ðer le rin (ma ki ne, de mir baþ, iþ let me mal ze me si ve stok lar) 

kayýtla ra uy gun lu ðu nu kon trol et mek.

Yanlýþ ve il le gal iþ ler var sa yöne tim ku ru lu na ra por et mek. 

Eði tim de ki nok sanlýklarý gi der mek.

Ýç de ne tim bir he yet ma ri fe ti ile yapýlýr. He yet te üç üye ile iki ra portör 

bu lu nur:

Mües se se nin me mu ru olan ve yöne tim ku ru lu na baðlý bu lu nan tef tiþ 

he ye tin den bir üye, 

De net le nen ma kam la ayný se vi ye de olan, nöbet lis te si þek lin de her tef tiþ 

için de ði þen iki müdür,

Ra portör: İki adet tef tiþ he ye ti me mu ru ve ya müfet tiþ yardýmcýlarýndan 

olu þur.

De ne tim prog ramý yapýlýr ve ic ra olu nur. Prog ramýn kri ter le ri ge nel ola rak 

þun lardýr:

Ýç de ne tim her müdürlüðün her bi ri min de yapýla caktýr.

Her müdürlükte üç ay da bir de fa ol mak üze re yýlda dört iç de ne tim 

yapýla caktýr.

De net le me süre si 5-6 günden faz la ol ma ya caktýr;

De net le me za man larý me sai için de 2 sa at, me sai dýþýnda 2 sa at ol mak 

üze re günde 4 sa at ten az ol ma ya caktır.

Ýç de ne tim de ic ra usulüne göre her ko nu için dört ra por tan zim olu nur:

Ve si ka-1 "Tet kik Ra po ru": De ne ti mi yapýlan bi ri min in ce le me ne ti ce le ri 

•

•

•
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hakkýnda, mad de ler ha lin de ayrýntýlý ola rak "Tet kik Ra po ru / Ve si ka-1" 

hazýrla na caktýr. Be lir le nen uy gun suz luk la ra ait doküman ve ev rak lar 

ra po ra ek le ne cek tir (Þe kil 22).

Ve si ka-2 "1. Amir ile De ne tim Ra po ru": Uy gun suz luk larýn gi de ril me si 

için de net le nen bi ri min en yakýn bi rin ci ami ri ile müla ha za edi le cek. Gi -

de ri len ve gi de ri le me yen uy gun suz luk lar hakkýnda (Ve si ka-2 / 1. Amir 

ile De ne tim Ra po ru) düzen le ne cek tir. (Þe kil 23)

Ve si ka-3 (2. Amir ile De ne tim Ra po ru): Hazýrla nan bu iki ra por 

de   net le nen bi ri min ikin ci ami ri ile müla ha za edi le rek, gi de ri le me yen 

uy  gun suz luk lar var sa bu se vi ye de 2. Amir ta rafýndan gi de ri le rek ne ti ce 

alýna bi le cek tir.  

Gi de ri len ve gi de ri le me yen uy gun suz luk lar hakkýnda "Ve si ka-3 /2. Amir 

ile De ne tim Ra po ru" düzen le ne cek tir. 2. ami rin ge nel müdür ol ma du ru mun-

da ise Ve si ka 3 ile 4 bir leþ ti ri le rek Ve si ka 4 tan zim edi lir (Þe kil 24).

Ve si ka-4 (So nuç Ra po ru) : Ge nel müdürlüðe su nu lan ra por lar da hâ lâ 

çözüle me yen var sa bu ma kam ta rafýndan çözüle cek tir. Bu saf ha da çözüle-

me yen uy gun suz luk lar ve çözülen uy gun suz luk larýn çözümü hakkýnda 

"Ve si ka-4 / So nuç Ra po ru" tan zim edi le rek Yöne tim Ku ru lu'na  "bir 

su  re ti ge nel müdürlüðe" su nu lur (Þe kil 25). 

Bu ra por lar Yöne tim Ku ru lu günde min de  görüþüle cek tir. De ne tim ne ti ce-

sin de el de edi len tüm ve si ka lar iç de ne tim dos yasýnda dos ya la na caktýr. Ýç 

de ne tim dos yasý ge nel müdürlük ar þi vin de sak la na caktýr.

De ne tim fa ali yet le ri - Üre tim bi rim le ri: Üre ti min iç de ne ti min de yu karýda 

be lir ti len dört ama ca ila ve ola rak aþaðýda yazýlý hu sus lar araþtýrýla caktýr: 

Fi zi kî gözden ge çir me ve sayým so nuç larýnýn doð ru olup ol madýðý;

Zim met le nen ma ki ne ve mal ta kip le ri nin pe ri yo dik yapýlýp yapýlmadýðý;

•

•

•

•

•
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Be lir le nen ve fi ilî hur da ve ýskar ta mik tar larýnýn uy gun olup ol madýðý  

ve kayýtlar da tam ola rak yer alýp al madýðý;

Per so nel bil gi le ri nin saðlýklý tu tu lup tu tul madýðý ve her çalýþanýn görev 

bel ge le rin de be lir ti len iþ le ri yapýp yap madýðý; 

Ha ta mik tar larý ile ala kalý düzel ti ci ve önle yi ci fa ali yet le rin yapýlýp 

yapýlmadýðý ve so nuç larýn kayýtlar da tam ola rak yer alýp al madýðý.

•

•

•
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DENETLEME SONUCUNDA BULUNAN UYGUNSUZLUKLAR

- İplik ambarında görevli ve sorumlu müdür yardımcısı …..  …..  

ile yapılan tespitlerdir.         

1. Kayıtlarda 500 kg olarak bulunan ipek iplik stoku fiiliyatta 450 

kg dır. 50 kg eksik olduğu tespit edilmiştir.   

2.  İplik ambarında bulunan %100 yün 70/2 kamgarn ekrü iplik 

1500kg olarak tespit edilmiştir. Finans ve Mali İşler müdürüne bağ-

lı muhasebeden alınan stok rakamı 1800 kg dır. 300 kg lık eksiklik 

tespit olunmuştur.

3. Kayıtlarda 575 kg olarak görünen keten ipliği 550 kg olarak 

tespit edilmişitir. Bu durumda 25 kg keten iplik eksiktir. 

Şekil 22

VESİKA 1  İÇ DENETİM TETKİK RAPORU
 Denetlemede Dikkat Edilen Temel Kriterler

- İplik stokları muhasebeden alındı.

- Ambardakilerle mukayese edildi.

- Heyete memur iki raportör iştirak etti.

Denetlenen 
Bölüm

Denetleme 
Tarihi

Denetleme 
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ............
2)İnka Md.......... ........................
3)Stok Kontrol Md............ .........

VESİKA -2 İÇİN HEDEF TARİH:   ../  ../  ....

GÖRÜŞLER:
Bu hatalar kabul edilemezdir.

DENETLEME GÖREVLİLERİ
1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........
3)Stok Kontrol Md.........  ........
DENETLEME DAİRE 1. AMİR
İplik Amb. Md. Yrd.  ................ ............

İMZA

Bulunan uygunsuzluklar ile ilgili döküman ve evraklar

1. Kantar Fişi 1

2. Kantar Fişi 2

3. Kantar Fişi 3

DENETLEME SONUCUNDA BULUNAN UYGUNSUZLUKLAR

- İplik ambarında görevli ve sorumlu müdür yardımcısı …..  …..

ile yapılan tespitlerdir.        

1. Kayıtlarda 500 kg olarak bulunan ipek iplik stoku fiiliyatta 450

kg dır. 50 kg eksik olduğu tespit edilmiştir.  

2.  İplik ambarında bulunan %100 yün 70/2 kamgarn ekrü iplik 

1500kg olarak tespit edilmiştir. Finans ve Mali İşler müdürüne bağ-

lı muhasebeden alınan stok rakamı 1800 kg dır. 300 kg lık eksiklik 

tespit olunmuştur.

3. Kayıtlarda 575 kg olarak görünen keten ipliği 550 kg olarak 

tespit edilmişitir. Bu durumda 25 kg keten iplik eksiktir.

VESİKA 1  İÇ DENETİM TETKİK RAPORUÇ
 Denetlemede Dikkat Edilen Temel Kriterler

- İplik stokları muhasebeden alındı.

- Ambardakilerle mukayese edildi.

- Heyete memur iki raportör iştirak etti.

Denetlenen
Bölüm

Denetleme
Tarihi

Denetleme
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ............
2)İnka Md.......... ........................
3)Stok Kontrol Md............ .........

p

VESİKA -2 İÇİN HEDEF TARİH:   ../  ../  ....

GÖRÜŞLER:
Bu hatalar kabul edilemezdir.

DENETLEME GÖREVLİLERİ
1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........
3)Stok Kontrol Md.........  ........
DENETLEME DAİRE 1. AMİR
İplik Amb. Md. Yrd.  ................ ............

İMZA

Bulunan uygunsuzluklar ile ilgili döküman ve evraklar

1. Kantar Fişi 1

2. Kantar Fişi 2

3. Kantar Fişi 3
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VESİKA 1 DÜZENLENDİKTEN SONRA GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR:

Dairenin birinci amiri Stok Kontrol Müdürü   ………………….     

…………….  ile yapılan tespit raporunda

2. maddedeki 70/2 %100 yün kamgarn ekrü iplik eksik larak tes-

pit edilmiş ise de 300 kg çözgüye sevk edilmiştir. Kontrol anında am-

bardan sorumlu Müdür Yardımcısı …………………        ……………………   

nın  telaşı sebebi ile kayıtta düşürülmediği anlaşılmıştır. Bu suretle 

300kg lık eksiklik giderilmiştir.

3. maddedeki keten iplik 25 kg eksik olarak tespit edilmiştir. Ancak 

25 kg, ilgili imalat emri ile  fantezi büküm dairesine gönderilmiş kayıt-

lara intikal etmemiştir. Bu suretle 25 kg lık eksiklik giderilmiştir. 

Şekil 23

VESİKA 2  1. AMİR İLE DEĞERLENDİRME RAPORU
 DENETLEME SONUCUNDA BULUNAN 

TEMEL UYGUNSIZLUKLAR

1. İpek iplik 450 kg - 400 kg =50 kg eksik.

2. 70/2 Kamgarn 1800 kg- 1500 kg= 300 kg eksik

3. Keten iplik 575 kg - 550 kg =25 kg eksik   

Denetlenen 
Bölüm

Denetleme 
Tarihi

Denetleme 
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ............
2)İnka Md.......... ........................
3)Stok Kontrol Md............ .........

VESİKA -3 İÇİN HEDEF TARİH:   ../  ../  ....

GÖRÜŞLER : Kayıtlar anında yapılmıyor.

DENETLEME GÖREVLİLERİ
1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........
3)Stok Kontrol Md.........  ........
DENETLEME DAİRE 1. AMİR
İplik Amb. Md. Yrd.  ................ ............

İMZA

GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR  İÇİN 
TAVSİYELER

1. Ambardan çıkan iplik miktarları anında 

kayıtlara  intikal ettirilmelidir.

2. Sorumlular karşılıklı olarak zimmet ve 

matlublarına kayıtlar yaparak tutanakları 

imzalanmalıdır.

VESİKA 1 DÜZENLENDİKTEN SONRA GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR:                                                                                   

1. maddedeki kayıtlarda 500 kg bulunan ipek iplik stoku fiiliyatta 

450 kg dır.  50 kg lık eksiklik devam etmektedir.

Tespit olunan üç adet hatadan ikisinin kayıtlara intikal etmeyen 

ve ettirilmeyen vesikaların tahkikinden anlaşılmıştır ki, iplik amba-

rında kayıtlar anında yapılmamaktadır.

VESİKA 1 DÜZENLENDİKTEN SONRA GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR:

Dairenin birinci amiri Stok Kontrol Müdürü   ………………….

…………….  ile yapılan tespit raporunda

2. maddedeki 70/2 %100 yün kamgarn ekrü iplik eksik larak tes-

pit edilmiş ise de 300 kg çözgüye sevk edilmiştir. Kontrol anında am-

bardan sorumlu Müdür Yardımcısı …………………        ……………………

nın  telaşı sebebi ile kayıtta düşürülmediği anlaşılmıştır. Bu suretle

300kg lık eksiklik giderilmiştir.

3. maddedeki keten iplik 25 kg eksik olarak tespit edilmiştir. Ancak 

25 kg, ilgili imalat emri ile  fantezi büküm dairesine gönderilmiş kayıt-

lara intikal etmemiştir. Bu suretle 25 kg lık eksiklik giderilmiştir.

VESİKA 2 1. AMİR İLE DEĞERLENDİRME RAPORU
 DENETLEME SONUCUNDA BULUNAN 

TEMEL UYGUNSIZLUKLAR

1. İpek iplik 450 kg - 400 kg =50 kg eksik.

2. 70/2 Kamgarn 1800 kg- 1500 kg= 300 kg eksik

3. Keten iplik 575 kg - 550 kg =25 kg eksik  

Denetlenen
Bölüm

Denetleme
Tarihi

Denetleme
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ............
2)İnka Md.......... ........................
3)Stok Kontrol Md............ .........

p

VESİKA -3 İÇİN HEDEF TARİH:   ../  ../  ....

GÖRÜŞLER : Kayıtlar anında yapılmıyor.

DENETLEME GÖREVLİLERİ
1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........
3)Stok Kontrol Md.........  ........
DENETLEME DAİRE 1. AMİR
İplik Amb. Md. Yrd.  ................ ............

İMZA

GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR  İÇİN
TAVSİYELER

1. Ambardan çıkan iplik miktarları anında

kayıtlara  intikal ettirilmelidir.

2. Sorumlular karşılıklı olarak zimmet ve

matlublarına kayıtlar yaparak tutanakları

imzalanmalıdır.

VESİKA 1 DÜZENLENDİKTEN SONRA GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR: 

1. maddedeki kayıtlarda 500 kg bulunan ipek iplik stoku fiiliyatta

450 kg dır.  50 kg lık eksiklik devam etmektedir.

Tespit olunan üç adet hatadan ikisinin kayıtlara intikal etmeyen

ve ettirilmeyen vesikaların tahkikinden anlaşılmıştır ki, iplik amba-v

rında kayıtlar anında yapılmamaktadır.
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Denetlenen 
Bölüm

Denetleme 
Tarihi

Denetleme 
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ....
2)İnka Md.......... ................
3)Stok Kontrol Md............ .

1. AMİR İLE DEĞERLENDİRME RAPORU

İLGİLİ DAİRENİN 2. AMİRİNİN GÖRÜŞLERİ

- Kayıtlar iş anında yapılmamıştır.
Bundan sonra bu hususun anında yerine getirileceği temin 
edilecektir. 
Heyete memur iki raportör iştirak etti.  

VESİKA 2 DÜZENLENDİĞİNDE GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR :  

Üretimden Sorumlu Genel Müdür Yardımcısı …..……   ……………..

ile  yapılan tespit raporudur.

Kayıtlarda 500 kg olarak görülen  ipek iplik tartıldı 450 kg olarak 

tespit edildi. 50 kg lık eksiklik devam etmektedir. Buna ait herhangi 

bir imalat emri, sarf emri bulunmamıştır.

2. AMİRİN UYGUNSUZLUKLAR İLE İLGİLİ TESPİTLER :

- Kayıtlar iş anında iş emri ile beraber ve paralel yürütülmemiştir.

- Bu durumdan stok kontrol müdürü sorumludur.

- Aynı durumdan birinci derecede anında işini yapmayan müdür yar-

dımcısı   ……………..    ……………  da  ağır suçlu durumdadır.

- 50 kg lık ipek ipliğin araştırılması devam etmektedir.

VESİKA -3 İÇİN HEDEF TARİH:   ../  ../  ....

GÖRÜŞLER : Kayıtlar muntazam 
tutulmuyor.

DENETLEME GÖREVLİLERİ

1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........
3)Yönetim Md............  .............
Denetlenen Dairenin 2. Amiri
Stok Kontrol Md. .................. ..........

İMZA

UYGUNSUZLUKLARIN GİDERİLMESİ İÇİN 
HEDEF TARİHLER

1. Eski kayıtlar 24 saat içinde kontrol 
edi le rek eksiklikler giderilsin.

2. 50 kg ı eksik olan ipek ipliğin sonu-
cu 24 saat içinde açıklansın.

Şekil 24

VESİKA 3

Denetlenen
Bölüm

Denetleme 
Tarihi

Denetleme
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ....
2)İnka Md.......... ................İ
3)Stok Kontrol Md............ .

1. AMİR İLE DEĞERLENDİRME RAPORUĞ

İLGİLİ DAİRENİN 2. AMİRİNİN GÖRÜŞLERİ

- Kayıtlar iş anında yapılmamıştır.
Bundan sonra bu hususun anında yerine getirileceği temin
edilecektir. 
Heyete memur iki raportör iştirak etti. 

VESİKA 2 DÜZENLENDİĞİNDE GİDERİLEMEYEN UYGUNSUZLUKLAR :  

Üretimden Sorumlu Genel Müdür Yardımcısı …..……   ……………..

ile  yapılan tespit raporudur.

Kayıtlarda 500 kg olarak görülen  ipek iplik tartıldı 450 kg olarak 

tespit edildi. 50 kg lık eksiklik devam etmektedir. Buna ait herhangi

bir imalat emri, sarf emri bulunmamıştır.

2. AMİRİN UYGUNSUZLUKLAR İLE İLGİLİ TESPİTLER :

- Kayıtlar iş anında iş emri ile beraber ve paralel yürütülmemiştir.

- Bu durumdan stok kontrol müdürü sorumludur.

- Aynı durumdan birinci derecede anında işini yapmayan müdür yar-

dımcısı   ……………..    ……………  da  ağır suçlu durumdadır.

- 50 kg lık ipek ipliğin araştırılması devam etmektedir.

VESİKA -3 İÇİN HEDEF TARİH:   ../  ../  ....

GÖRÜŞLER : Kayıtlar muntazam 
tutulmuyor.

DENETLEME GÖREVLİLERİ

1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........)
3)Yönetim Md............  .............
Denetlenen Dairenin 2. Amiri
Stok Kontrol Md. .................. ..........

İMZA

UYGUNSUZLUKLARIN GİDERİLMESİ İÇİN
HEDEF TARİHLER

1. Eski kayıtlar 24 saat içinde kontrol
edi le rek eksiklikler giderilsin.

2. 50 kg ı eksik olan ipek ipliğin sonu-
cu 24 saat içinde açıklansın.

VESİKA 3
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Denetlenen 
Bölüm

Denetleme 
Tarihi

Denetleme 
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ....
2)İnka Md.......... ................
3)Stok Kontrol Md............ .

İÇ DENETİM SONUÇ RAPORU

DENETLEMEDE İNCELENEN TEMEL KONULAR

1. Prosedür ve talimatlara uyulup uyulmadığı
2. İşletmedeki değerlerin kayıtlara uygunluğu
3.Eğitimdeki noksanlıklar

DENETLEME SONUCUNDA GİDERİLEMEYEN VE ÜST YÖNETİME
SUNULMASI KARARLAŞTIRILAN UYGUNSUZLUKLAR : 

1. Müessesenin teftiş heyetinden ..…………………… ……………………...
Rotasyon sureti ile tespit edilen İNKA Müdürü …………………..……..
Rotasyon sureti ile tespit edilen Yönetim Müdürü ……………………...     
2. Denetim yapılan birimin Birinci Amiri Stok Kontrol Müdürü 

….......................
Denetim yapılan birimin İkinci Amiri Üretimden Sorumlu Genel 

Müd.Yard.……….  ……….. olmak üzere 5 kişi bir araya gelerek işbu 
vesika 4'ü tanzim etmiştir. 

a. Görülmüştür ki bu birimde Ambar Müdür Yardımcısı eğitim prog-
ramında başarılı olamadığı için işlerini zamanında ve düzgün yapacak 
durumda değildir.

b.Stok Kontrol Müdürü, Ambardan Sorumlu İkinci Müdürünü 
anında ve zamanında kontrol etmemiştir.

c.Üretimden Sorumlu Genel Müdür Yardımcısı da kendisine bağlı olan bu birim-

lerdeki bu aksaklıklardan elbette sorumlu olacaktır.

d. 50 kg lık ipek ipliğinin eksikliği devam etmektedir. Genel Müdüre ve üst yöne-

tim olan Yönetim Kuruluna  bu şekilde rapor edilmesine karar kılınmıştır. 

VESİKALARIN SUNULUŞ TARİHİ: ../ ../....

GÖRÜŞLER :  İç denetim heyeti Genel 
Müdür ve Üst Yönetime durumu bildi-
recektir.

DENETLEME GÖREVLİLERİ

1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........
3)Stok Kontrol Md............  .............
DENETLENEN DAIRE 1.&2.AMİRİ  

İMZA

UYGUNSUZLUKLARIN GİDERİLMESİ İÇİN 
HEDEF TARİHLER

1. Kantar Fişleri
2. İplik Ambarından Sorumlu MüdürYar-

dımcısı ile yapılan Vesika 1
3. İkinci Amir  ………….    …………… ile
yapılan Vesika 2
4.   İşbu sonuç raporu olan Vesika 4 

Şekil 25

VESİKA 4

İMZA

Denetlenen
Bölüm

Denetleme 
Tarihi

Denetleme
Görevlileri

İplik Ambarı

1)Memur Murakıp.......... ....
2)İnka Md.......... ................İ
3)Stok Kontrol Md............ .

İÇ DENETİM SONUÇ RAPORUÇ Ç

DENETLEMEDE İNCELENEN TEMEL KONULAR

1. Prosedür ve talimatlara uyulup uyulmadığı
2. İşletmedeki değerlerin kayıtlara uygunluğu
3.Eğitimdeki noksanlıklar

DENETLEME SONUCUNDA GİDERİLEMEYEN VE ÜST YÖNETİME
SUNULMASI KARARLAŞTIRILAN UYGUNSUZLUKLAR :

1. Müessesenin teftiş heyetinden ..…………………… ……………………...
Rotasyon sureti ile tespit edilen İNKA Müdürü …………………..……..
Rotasyon sureti ile tespit edilen Yönetim Müdürü ……………………...    
2. Denetim yapılan birimin Birinci Amiri Stok Kontrol Müdürü

….......................
Denetim yapılan birimin İkinci Amiri Üretimden Sorumlu Genel

Müd.Yard.……….  ……….. olmak üzere 5 kişi bir araya gelerek işbu
vesika 4'ü tanzim etmiştir.

a. Görülmüştür ki bu birimde Ambar Müdür Yardımcısı eğitim prog-
ramında başarılı olamadığı için işlerini zamanında ve düzgün yapacak 
durumda değildir.

b.Stok Kontrol Müdürü, Ambardan Sorumlu İkinci Müdürünü
anında ve zamanında kontrol etmemiştir.

c.Üretimden Sorumlu Genel Müdür Yardımcısı da kendisine bağlı olan bu birim-

lerdeki bu aksaklıklardan elbette sorumlu olacaktır.

d. 50 kg lık ipek ipliğinin eksikliği devam etmektedir. Genel Müdüre ve üst yöne-

tim olan Yönetim Kuruluna  bu şekilde rapor edilmesine karar kılınmıştır.

VESİKALARIN SUNULUŞ TARİHİ: ../ ../....

GÖRÜŞLER :  İç denetim heyeti Genel
Müdür ve Üst Yönetime durumu bildi-
recektir.

DENETLEME GÖREVLİLERİ

1)Memur Murakıb.........  .........
2)İnka Müdürü..............  .........)
3)Stok Kontrol Md............  .............
DENETLENEN DAIRE 1.&2.AMİRİ  İ İE

.

İMZA

UYGUNSUZLUKLARIN GİDERİLMESİ İÇİN
HEDEF TARİHLER

1. Kantar Fişleri
2. İplik Ambarından Sorumlu MüdürYar-

ş

dımcısı ile yapılan Vesika 1
p

3. İkinci Amir  ………….    …………… ile
y p

yapılan Vesika 2
4.   İşbu sonuç raporu olan Vesika 4

VESİKA 4

İMZA



Satýþ - Pa zar la ma: Satýþ pa zar la manýn iç de ne ti min de yu karýda be lir ti len 

dört ama ca ila ve ola rak aþaðýda yazýlý olan hu sus lar araþtýrýla caktýr:

Baðlý müdürlükler ta rafýndan hazýrla nan kon trat larýn kon trol le ri yapýlýp 

yapýlmadýðý, 

Pa zar la ma, rek lam ve satýþ fa ali yet le ri nin or ga ni zas yo nu ve ger çek leþ ti ril-

me le ri ile il gi li yapýlan çalýþma larýn yapýlýp yapýlmadýðý,

Si pa ri þi ke sin le þen si pa riþ le rin üre tim ile or ga ni zas yon larýnýn yapýlýp 

yapýlmadýðý, 

Ulu sal ve ulus la ra rasý þart la ra göre uzun ve kýsa dönem lik üre tim ve 

pa zar la ma plan larýnýn yapýlýp yapýlmadýðýnýn kon trolü. 

Fi nans ve Ma li iİþ ler: Fi nans ve ma li iþ le rin iç de ne ti min de de yu kar da 

be lir ti len dört ama ca ila ve ola rak aþaðýda yazýlý olan hu sus lar araþtýrýla-

caktýr:

Ýþlet me varlýklarýnýn ya rarýna kul lanýlýp kul lanýlmadýðý,

Ýþlet me varlýklarýnýn adet ve de ðer ola rak kayýtlar da göste ri lip göste ril-

me di ði,

Ýþlet me nin borç ve ala cak larýnda ki artýþ ve azalýþlarýn tam ve doð ru ola-

rak göste ri lip göste ril me di ði,

Ma li tab lo larýn il gi li mev zu at ve ge nel ka bul görmüþ mu ha se be pren sip-

le ri ne uy gun düzen le nip düzen len me di ði,

Ma li tab lo la ra da yalý be yan na me le rin ve bel ge le rin il gi li mev zu ata uy gun 

olup ol madýðý.

Ýda ri İþ ler: Ýda ri iþ le rin iç de ne ti min de de yu karýda be lir ti len dört ama ca 

ila ve ola rak aþaðýda yazýlý olan hu sus lar araþtýrýla caktýr:

Ele man alýmlarýn ide al kad ro ya göre uy gun eleman alýnýp alýnmadýðý,

Çalýþan ele man larýn ide al kad ro sis te mi ne göre çalýþýp çalýþmadýðý,

•
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Di ðer þir ket ler ile olan iliþ ki ler le il gi li ev rak larýn tu tu lup tu tul madýðý,

Ku rum ve ku ru luþ la ra ve ril me si ge re ken ra por larýn tu tu lup tu tul-

madýðý.

Ar-Ge Ka li te Güven ce: AR-GE ve ka li te güven ce nin iç de ne ti min de de 

önce den yu karýda be lir ti len dört ama ca ila ve ola rak aþaðýda yazýlý olan 

hu sus lar araþtýrýla caktýr:

Ham mad de alýmlarýnda ve yapýlan üre tim ler de, müda ha le edi len nok-

ta lar da ha ta gi der me nin yapýlýp yapýlmadýðý,

Üre ti min is te ni len stan dart lar da ger çek leþ me si için çalýþma larýn yapýlýp 

yapýlmadýðý,

Ken di si ne baðlý bi rim le rin or ga ni zas yon yapýsý ve pro sedürle re uy gun 

çalýþma larýnýn ta ki batýnýn yapýlýp yapýlmadýðý.

4.3.2.1- De ne ti min plan lan masý: 

De ne ti min ta ri hi ni, de ne tim de görev len di ri le cek ki þi le ri ve iþ bölümünü, 

de ne tim de aðýrlýk ve ri le cek hu sus larý içe ren yazýlý bir de net le me prog ramý 

yöne tim ku ru lu ta rafýndan hazýrlanýr ve süreç baþ lar.

De ne ti min Kayýt Altýna alýnmasý: Ýç de net çi ler de ne ti mi düzen li bir kayýt 

sis te mi için de yapýlmalýdýr. Bu kayýt düze ni, çalýþma kaðýtlarý ve bun larý 

top la yan çalýþma dos yasý ile ye ri ne ge ti ri lir. Çalýþma kaðýtlarý for mu nun, 

en az aþaðýda ki bil gi le ri ih ti va et me si ge re kir.

De ne ti min döne mi, hazýrlandýðý ta rih, hazýrla yan de net çi le rin adý, 

so yadý ve im zasý ol malýdýr.

He sap larýn tet ki kin de kul lanýlan özel iþa ret le rin açýklan masý, he sap te yit-

le ri, de net çi le rin düþünce le ri açýkça be lir til me li dir. 

De ne ti mi yapýlan hu sus lar ile ak sa yan ko nu lar ne den le ri ile  bir lik te 

be lir til me li dir.

De ne tim fa ali yet le ri sýrasýnda yöne tim ve mev zu at hükümle ri ne aykýrý 
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ha talý ve hi le li iþ lem ler tes pit edil di ði tak dir de ha ta ve hi le le rin düzel til-

me me si ha lin de du rum yöne tim ku ru luna in ti kal et ti ri lmelidir.

Çalýþma kaðýtlarý çalýþma dos yasý için de bir yýl süre ile sak lan malýdýr.

4.3.2.2- De ne tim ra po ru: 

Ýç de ne tim ra po ru; ge nel bil gi bölümü, iç de ne tim kap sam bölümü, de net-

çi le rin açýkla ma ve görüþ bölümü, ra por ta ri hi bölümü, de net çi le rin ad 

so yad ve im zasý bölümle ri ni içe rir.

De net çi le rin yet ki le ri: Yöne tim ku ru lu tarafından bu pro sedürle re göre 

görev len dir dik le ri de net çi le r;

De net le me yi il gi len di ren tüm bil gi le ri yöne ti ci ler den ve di ðer il gi li ler-

den al mak.

De ne tim ko nu larý ile il gi li tüm def ter, kayýt ve bel ge le ri ni giz li ol sa lar 

da hi in ce le mek ile yet ki li kýlýnmýþlardýr. 

Ýlgi li Ya sak lar: Yöne tim ku ru lu nun görev len dir di ði de net çi ler; i) de net le dik-

le ri ki þi ler ile borç- ala cak iliþ ki si için de ola maz lar; ii) de ne tim es nasýnda 

öðren dik le ri bil gi ve sýrlarý görev le ri süre sin ce ve bu görev le ri býraktýktan 

son ra da açýkla ya maz lar; iii) de net çi ler hiç bir ti ca ret ile uð ra þa maz lar.

Pro sedürde de ði þik lik du ru mu olur sa, yöne tim ku ru lu nun görüþle ri doð-

rul tu sun da  hazýrla nan bu pro sedürle rin de ðiþ ti ril me si de yöne tim ku ru lu 

ta rafýndan ger çek leþ ti ri lir.

•

•

•
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4.3.3- Per for mans tes pi ti (Ni ren gi 17 )

Per for mans tes pi ti ile her çalýþanýn her ay ken di si ni tart masýna im kan 

ve ri lir.

Per for mans tes pi ti ile her çalýþanýn önce bi rin ci ami ri nin son ra  ikin ci 

ami ri nin iþ ti ra ki ile her ay ken di si ni tart masýna im kan ve ri lir. Çok önem li 

bir sis tem olan performans tespiti; iþ adamýnýn ba þarýsýnýn esasýdýr. An cak 

bu nun tam an latýlmasý so nuç lar te cel li edin ce görülme si ile hat ta tadýlmasý 

ile mümkün ola caktýr. 

Zi ra;

Tadýlmasý ge re ken bir þe yi bir so nu cu sözle kim se kim se ye an la ta maz ; 

tattýrýlmasý ve tadýlmasý ge re kir.

Görülme si ge re ken bir þe yi, bir so nu cu sözle kim se kim se ye  an la ta maz; 

o şeyin göste ril me si ve görülme si ge re kir.

Ýþte per for mans sis te mi nin so nuç larýný da bu ni ren gi yi di ðer ni ren gi ler le 

bir lik te uy gu la yan iþ adam larý önce ken di le rin den baþ la mak üze re bütün 

çalýþan larýn ba þarý ve mut lu lu ðu nu ge ti ren hik me ti çalýþan larý ile be ra ber 

göre cek ler ve ta da cak lardýr.

Per for mansýn amaç larý ve kri ter le ri: Per for mans tes pi ti nin te mel ola rak 

dört amacý vardýr:

Or ga ni zas yon þe masýnda ki  se vi ye le re, un van la ra, ücre te esas kat sayýla-

ra ve hat ta pro sedür ve ta li mat la ra da yalý di sip li nin ku rul masýný ve uy gu-

lan masýný te min et mek.

Çalýþan larýn aylýk per for mans ile esas ücret le ri ni ta yin et mek.

Ücret üre tim baðýntýsýnda an latýla cak aylýk kâr jes ti yon larýnýn alt yapýsýný 

oluþ tur mak. 

•
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Ro tas yon ve ter fi le rin yýllýk or ta la ma per for man sa da yalý ola rak  yapýl ma-

sýný sað la mak.

Per for mans kri ter le ri: Bu kri ter ler uzun çalýþma lar so nu cun da tes pit edil-

miþ tir. Þe kil 26 da per for mans kri ter le ri 1 den 21'e ka dar sýra lanmýþtýr. 

Kýsa açýkla ma lar her kri te rin  karþýsýna not edil miþ tir. Bun larý in ce le yi niz  

ve ay nen ka bul ede rek uy gu la ma ya çalýþýnýz.

Her han gi bir kri te ri bi ze lazým de ðil dir düþünce si ile ih mal et me yi niz 

ve ya düþünme miþ ler ek sik býrakmýþlar di ye ye ni bir kri ter ila ve et me yi niz. 

An cak uy gu la ma lar ta mam landýktan son ra ana çatýyý as la boz ma dan iþ let-

me ni ze uy gun olan bazý sayýsal de ði þik lik le ri ya pa bi lir si niz.

Pu an la ma 100 tam pu an üze rin den yapýla caktýr. Çalýþan her ki þi ye 100 

pu an üze rin den per for mans tes pi ti yapýlýr. 100 pu an tam pu andýr. Ek te 

görüldüðü gi bi (Þe kil 26) her bölümde 21 kri te re ve ri len pu an lar de ði þik-

tir. An cak pu an lar yekûnü 100 sa bit tir. Örnek verecek olursak ve rim li li ðe 

ve ri le cek en yüksek pu an üre tim bölümünde 7 pu an iken, ida ri iþ ler bölü-

münde 2 pu andýr. 

De ðiþ me yen pu an ye ku nu dur. Bu du ru mu Þe kil 26 izah et mek te dir. 

Ü re  tim, Satýþ Pa zar la ma, Ma li Ýþler, Ýda ri Ýþler, AR GE bölümle rin de her 

çalýþanýn pu an la masý her bölümde 100 tam pu an üze rin den yapýlmak-

tadýr. 100 pu an 21 kri te re ve ri len pu an la ma dan oluþ mak tadýr. 21 kri te re 

ve ri len pu an lar her bi rim için kri te rin ehem mi ye ti ne  uy gun ola rak de ðiþ-

mek te dir. Bu de ði þik lik her bi rim den so rum lu müdürler ve bi rin ci amir-

le ri nin iþ ti ra ki ile tes pit olun muþ tur. De ði þik lik iþ let me nin ayrýcalýklarýna 

uy gun ola rak çok ti tiz bir çalýþma so nu cu ayný ki þi le rin üst ma ka ma tek lif-

le ri ile ol malýdýr.

Bu nun iki is tis nasý vardýr: Bi rin ci is tis nasý ope ratörler dir. Üre tim de ope ratör 

du ru mun da olan ya ni üre tim ma ki ne le ri ni sevk ve ida re eden kim se le rin 

•
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pu an la masýnda þu ayrýcalýk vardır. Ve rim li lik kri te ri ne ve ri len pu ana denk 

ge le cek aylýk or ta la ma mik tar he sap edi lir. Mik tar he sabýnda yapýlan üre ti-

min hu su si ye ti ne uy gun ola rak nor mal þat lar nor mal randýman lar dik ka te 

alýnýr. Bu he sap edi len aylýk or ta la ma mik tar ile fii len ay için de el de edi len 

mik tar mu ka ye se edi le rek üre tim pu aný tes pit olu nur. 

Örnek: Bir ope ratörün aylýk he sap edi len or ta la ma mik tar ye kû nu 2500 

kg ol sun. Bu nun karþýlýðý ola rak ve rim li lik tam pu aný üre tim bölümünde 

mak si mum 7 pu andýr. 

Fi ilî aylýk üre tim bu nun altýnda ise nis pet edi le rek 7 pu an aza la caktýr. 

Fi ilî aylýk üre tim 2500 kg ye ri ne 5000 kg ise nis pet edi le rek 7 pu an 

ço ða la caktýr. 

Ya ni ve rim li lik pu aný 14 ola caktýr. 

Bir an için di ðer kri ter ler den de tam pu an alýnmýþsa pu an ye kûnu 100 

ye ri ne 107 ola caktýr.

Bu su ret le üre tim kaybý önle ne cek tir.

Mik tar tes pi ti ni her gün üre tim ya pan ope ratör ile bi rin ci amir bir lik te 

yap malýdýr. An cak uy gu la ma lar ta mam landýktan son ra ana çatýyý as la boz-

ma dan iþ let me ni ze uy gun olan bazý sayýsal de ði þik lik le re gi de bi lir si niz.

Bu nun ikin ci is tis nasý da satýþ mühen dis le ri, müþte ri tem sil ci le ri, Satý cý-

lardýr. Satýþ pa zar la ma da satýþ mühen di si, müþte ri tem sil ci si ve ya satýcý 

du ru mun da olan kim se le rin, pu an la masýnda þu ayrýcalýk vardýr: Müþte ri 

mem nu ni ye ti kri te ri ne ve ri len pu ana denk ge le cek aylýk or ta la ma satýþ 

mik tarý he sap edi lir. Bu he sap edi len aylýk or ta la ma satýþ mik tarý ile fii len 

ay için de satýþý ger çek leþ ti ri len mik tar, mu ka ye se edi le rek müþte ri mem nu-

ni ye ti pu aný tes pit olu nur.  

Örnek: Bir satýþ mühen di si nin aylýk he sap edi len or ta la ma satýþ mik tarý 
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ye kû nu 100 bin met re ol sun. Bu nun karþýlýðý ola rak, müþte ri mem nu ni ye-

ti tam pu aný satýþ pa zar la ma bölümünde mak si mum 7 pu andýr. 

Fi ili aylýk satýþ bu nun altýnda ise nis pet edi le rek 7 pu an aza la caktýr. 

Fi ili aylýk satýþ  100 bin met re ye ri ne 200 bin met re ise nis pet edi le rek 

7 pu an  ço ða la caktýr. 

Ya ni ve rim li lik pu aný 14 ola caktýr. 

Bir an için di ðer bütün kri ter ler den de tam pu an almýþsa pu an ye ku nu  

100 ye ri ne 107 ola caktýr.

Bu su ret le satýþ teþ vik edi le cek tir.

Mik tar tes pit le ri ni her gün satýþ ya pan mühen di s ile bi rin ci ami r bir lik te 

yap malýdýr. An cak uy gu la ma lar ta mam landýktan son ra ana çatýyý as la boz-

ma dan iþ let me ni ze uy gun olan bazý ra kam de ði þik lik le ri ne gir me niz de bir 

mah sur yok tur.

•

•

•

•

•

 145

  BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese İşletme Safhası



PERFORMANS
KRİTERLERİ AÇIKLAMA

Üretim 
Maksimum 

Puan

Satış Paz. 
Maksimum 

Puan

Finans ve 
Mali İşler

Maksimum 
Puan

İdari İşler
Maksimum 

Puan

ARGE 
Kalite Güv.   
Maksimum 

Puan

İŞİN KALİTESİ

2. EKİP
ÇALIŞMASI

3. KENDİNİ
GELİŞTİRME

5. VERİMLİLİK                

4. İNİSİYATİF 
KULLANMA                

6. İLETİŞİM              

7. İŞ BİLGİSİ              

8. TALİMATLA-
RA UYMA            

9. İŞ TAKİBİ           

10. KARAR 
VERME           

11. LİDERLİK         

12. GÜVENLİK          

13. MÜŞTERİ 
MEMNUNİYETİ        

14. EKİP 
GELİŞTİRME      

15. DELEGAS-
YON     

16. YARATI-
CILIK     

17. İNSAN 
İLİŞKİLERİ    

18. OTO 
KONTROL   

19. ORGANİZE 
ÇELIŞMA   

20. KAYNAK 
YÖNETİMİ  

21. DEVAM  

Minimum maliyetle, her seferinde 
tek defada müşteri memnuniyetinin 

sağlanması
Diğer çalışanlar ile yardımlaşarak ve 

paylaşarak şirket hedeflerine ulaşmada iş 
birliği ve uyum içinde çalışması

Çalışanın bilgi ve becerilerini artırıcı 
faaliyetlerde bulunması, üst kademeye 

geçmek için kendini hazırlaması

Gerektiğinde sonuca ulaşabilmek için tek 
başına sorumluluk alabilmesi

İşle ilgili görevler konusundaki bilgi 
düzeyi

Zamanında etkin olarak iş üretmesi ve 
sonuçlandırması

Çalışanın standartlara, prosedürlere ve 
emniyet kurallarına uyması

Yapılan işi tamamlanma aşamasına kadar 
devamlı izlemesi ve kontrol etmesi

Olaylara değişik açılardan bakarak doğru 
kararlar vermesi

Kadrosunu motive edebilmesi, 
denetleyebilmesi ve yönlendirebilmesi

Ürettiği mal ve/veya hizmetin 
kullanıcısının (iç ve dış) bilincinde 

olması, bu bilinçle müşterinin istek ve 
ihtiyaçlarını yerine getirmeye yönelik 

çalışmalarda bulunması
İşe alma, eğitme, yetkilendirme ve 
destekleme yoluyla etkili bir kadro 

oluşturması

Var olanı geliştirecek ve/veya olumlu 
etkiler yaratacak, sorunları çözecek ve 
verimliliğe katkıda buılunacak fikir 

üretebilmesi

İlişkide bulunduğu kişilerle uyumlu bir 
biçimde etkileşime girebilmesi ve yarattığı 
çalışma ortamı; bu kişilere karşı hassas, 

düzeyli ve ölçülü davranması

Yaptığı işin kalitesini kendi kendisine 
sürekli kontrol etmesi ve iyileştirmesi

Verilen görevleri acil ve önemli sırasına 
koyabilmesi ve buna göre insanları 

yönlendirmesi, iş programını ve 
malzemeleri önceden hazırlaması

Verilen görevleri aciliyet ve önem 
sırasına koyabilmesi ve buna göre 

insanları yönlendirmesi, iş programını ve 
malzemeleri önceden hazırlaması

Programlanmış iş saatleri içinde görevinin 
başında olması

Bilgileri ve görüşleri sağlıklı olarak alt, üst 
veya yatay kademelere zamanında ve doğru 

iletebilmesi

Dürüstüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılık ve 
sır saklama konularına özen göstermesi

Sorumlulukları ve yetkileri başkalarına 
aktarabilmesi

6 55 4 6

6 55 5 4

5 34 3 6

4 35 5 6

4 46 5 5

5 76 5 6

7 43 2 5

6 54 3 6

6 66 5 6

6 66 6 5

4 66 7 5

4 46 6 3

3 47 5 5

5 65 5 4

2 53 4 4

3 24 3 7

3 36 6 2

5 62 4 3

6 65 6 4

5 64 4 3

5 53 6 5

TOPLAM 100 100 100 100 100
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Şekil  26

Üretim 
Maksimum

Puan

6

6

5

4

4

5

7

6

6

6

4

4

3

5

2

3

3

5

6

5

5

100

Satış Paz.
Maksimum

Puan

5

5

4

5

6

6

3

4

6

6

6

6

7

5

3

4

6

2

5

4

3

100

Finans ve 
Mali İşler

Maksimum
Puan

5

5

3

3

4

7

4

5

6

6

6

4

4

6

5

2

3

6

6

6

5

100

İdari İşler
Maksimum

Puan

4

5

3

5

5

5

2

3

5

6

7

6

5

5

4

3

6

4

6

4

6

100

ARGE 
Kalite Güv.  
Maksimum 

Puan

6

4

6

6

5

6

5

6

6

5

5

3

5

4

4

7

2

3

4

3

5

100

AÇIKLAMA

Minimum maliyetle, her seferinde
tek defada müşteri memnuniyetinin

sağlanmasığ
Diğer çalışanlar ile yardımlaşarak ve 

paylaşarak şirket hedeflerine ulaşmada iş 
birliği ve uyum içinde çalışmasıç ç ş

Çalışanın bilgi ve becerilerini artırıcı
faaliyetlerde bulunması, üst kademeye

geçmek için kendini hazırlamasıç ç

Gerektiğinde sonuca ulaşabilmek için tek 
başına sorumluluk alabilmesi

İşle ilgili görevler konusundaki bilgi
düzeyi

Zamanında etkin olarak iş üretmesi ve
sonuçlandırması

Çalışanın standartlara, prosedürlere ve
emniyet kurallarına uyması

Yapılan işi tamamlanma aşamasına kadar 
devamlı izlemesi ve kontrol etmesi

Olaylara değişik açılardan bakarak doğrul l d k l d b k k d
kararlar vermesi

Kadrosunu motive edebilmesi, 
denetleyebilmesi ve yönlendirebilmesi

Ürettiği mal ve/veya hizmetinÜ
kullanıcısının (iç ve dış) bilincinde 

olması, bu bilinçle müşterinin istek ve 
ihtiyaçlarını yerine getirmeye yönelik 

çalışmalarda bulunması
İşe alma, eğitme, yetkilendirme ve İ
destekleme yoluyla etkili bir kadro 

oluşturması

Var olanı geliştirecek ve/veya olumlu
etkiler yaratacak, sorunları çözecek ve 
verimliliğe katkıda buılunacak fikir 

üretebilmesi

İlişkide bulunduğu kişilerle uyumlu bir İ
biçimde etkileşime girebilmesi ve yarattığı
çalışma ortamı; bu kişilere karşı hassas, 

düzeyli ve ölçülü davranması

Yaptığı işin kalitesini kendi kendisine 
sürekli kontrol etmesi ve iyileştirmesi

Verilen görevleri acil ve önemli sırasına
koyabilmesi ve buna göre insanları

yönlendirmesi, iş programını ve
malzemeleri önceden hazırlaması

Verilen görevleri aciliyet ve önem 
sırasına koyabilmesi ve buna göre

insanları yönlendirmesi, iş programını ve
malzemeleri önceden hazırlaması

Programlanmış iş saatleri içinde görevinin
başında olması

Bilgileri ve görüşleri sağlıklı olarak alt, üst 
veya yatay kademelere zamanında ve doğruv u

iletebilmesi

Dürüstüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılık ve
sır saklama konularına özen göstermesi

Sorumlulukları ve yetkileri başkalarına
aktarabilmesi

PERFORMANS
KRİTERLERİ

İŞİN KALİTESİ

2. EKİP
ÇALIŞMASI

3. KENDİNİ
GELİŞTİRME

5. VERİMLİLİK            K

4. İNİSİYATİF 
KULLANMA  

6. İLETİŞİM

7. İŞ BİLGİSİ

8. TALİMATLA-
RA UYMA   

9. İŞ TAKİBİ  

10. KARAR 
VERMEE

11. LİDERLİKK

12. GÜVENLİK      

13. MÜŞTERİ 
MEMNUNİYETİ

14. EKİP 
GELİŞTİRMEE

15. DELEGAS-
YON     

16. YARATI-
CILIK    

17. İNSAN
İLİŞKİLERİ

18. OTO
KONTROL 

19. ORGANİZE 
ÇELIŞMA 

20. KAYNAK 
YÖNETİMİ

21. DEVAM

TOPLAM

  

v



Pu an la manýn Yapýlýþý: Per for mans tes pi tin de görev alan lar 21 adet per for-

mans kri teri ne ait kýla vuz larý kul la na cak lar.

Þe kil (27-47) de her per for mans kri te ri için ayrý ayrý kýla vuz ve ril miþ tir. 

Bu kýla vuz lar 21 per for mans kri te ri için 21 adet tir: 

Þe kil 27 (Kýla vuz 1, Ýþin ka li te si için ve ri le cek pu an lar.)

Þe kil 28 (Kýla vuz 2, Ekip çalýþmasý için ve ri le cek pu an lar.)

Þe kil 29 (Kýla vuz 3, Ken di ni ge liþ tir me için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 30 (Kýla vuz 4, Ýni si ya tif kul lan ma için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 31 (Kýla vuz 5, Ve rim li lik için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 32 (Kýla vuz 6, Ýle ti þim için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 33 (Kýla vuz 7, Ýþ bil gi si için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 34 (Kýla vuz 8, Ta li mat la ra uy ma için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 35 (Kýla vuz 9, Ýþ ta ki bi için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 36 (Kýla vuz 10, Ka rar ver me için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 37 (Kýla vuz 11, Li der lik için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 38 (Kýla vuz 12, Güve nir li lik için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 39 (Kýla vuz 13, Müþte ri mem nu ni ye ti için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 40 (Kýla vuz 14, Ekip ge liþ tir me için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 41 (Kýla vuz 15, De le gas yon için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 42 (Kýla vuz 16, Ya ratýcýlýk için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 43 (Kýla vuz 17, Ýnsan iliþ ki le ri için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 44 (Kýla vuz 18, Oto - Kon trol için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 45 (Kýla vuz 19, Or ga ni ze çalýþma için ve ri le cek pu an lar)
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Þe kil 46 (Kýla vuz 20, Kay nak yöne ti mi için ve ri le cek pu an lar)

Þe kil 47 (Kýla vuz 21, De vam için ve ri le cek pu an lar)

Bu kýla vuz larý in ce le yi niz. Üre tim, Satýþ Pa zar la ma, Fi nans Ma li İþ ler, Ýda ri 

İþ ler, AR-GE Ka li te Güven ce de çalýþan larýn ba þarýlarý ve pu an larý ayrý ayrý 

göste ril miþ tir. 

Per for man sa ko nu olan þahsýn ba þarýsý olan bi rin ci de re ce de çok kötü, 

ikin ci de re ce de zayýf, üçüncü de re ce de or ta, dördüncü de re ce de iyi, be þin ci 

de re ce de çok iyi ola rak de ðer len di ril miþ  ve bun la ra te kabül eden pu an lar 

yazýlmýþtýr. Þahsýn ba þarýsý bu  de re ce ler den han gi si ne uyu yor sa ve han-

gi bi rim de çalýþýyor sa o de re ce ve o bi ri me ait pu an ve ri le cek tir. Bu ra da 

ba þarýnýn de re ce si ni tes pit esastýr.  Bu su ret le ke sin so nuç la ra ulaþýlmasý 

sað la na caktýr.   

Bu nun için form lar ve ril miþ tir. Bu form larýn dol du rul ma þe kil le ri ilerle-

yen bölümlerde an latýla caktýr.

İ ş  H a y a t ı n d a   B a ş a r m a k
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Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek. Başarının derecesi

1. İşi zamanında tamam-
lamaması sürekli hatalı veya 
eksik iş yapması, işi aksatıyor, 
zaman kaybına ve maliyetin 
artmasına neden oluyor.

2. İşi zamanında bitiriyor 
ancak sık sık dikkatsizlikten 
kaynaklanan hatalar yapıyor.

3. Yaptığı işin kalitesi 
tatmin edicidir.

4. İşi çoğunlukla verilen 
zamandan önce tamamlıyor 
yaptığı işin hatasız ve tam 
olmasına özen gösteriyor

5. Her şartta işini 
zamanında, hatasız ve tam 
yapıyor. Yaptığı işin kalitesi 
diğer çalışanlara örnek 
oluşturuyor.

1. İŞİN KALİTESİ
Minimum maliyetle, her seferinde tek defada müşteri

memnuniyetinin sağlanması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2 1 1 0,8 1,2

2,4 2 2 1,6 2,4

3,62,4333,6

4,8 4 4 3,2 4,8

64556

Klavuz 1 
İşin kalitesi için verilecek puanlar 

Şekil   27

   

   

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1

2

3

4

5

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

1

2

3

4

5

İdari İşler
. .

verilecek                                                                          
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

              

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

   

Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek. Başarının derecesi

1. İşi zamanında tamam-
lamaması sürekli hatalı veya
eksik iş yapması, işi aksatıyor,
zaman kaybına ve maliyetin
artmasına neden oluyor.

2. İşi zamanında bitiriyor 
ancak sık sık dikkatsizlikten
kaynaklanan hatalar yapıyor.

3. Yaptığı işin kalitesi 
tatmin edicidir.

4. İşi çoğunlukla verilen
zamandan önce tamamlıyor 
yaptığı işin hatasız ve tam
olmasına özen gösteriyor

5. Her şartta işini
zamanında, hatasız ve tam
yapıyor. Yaptığı işin kalitesi
diğer çalışanlara örnek 
oluşturuyor.

Üretim                                                                                        
. .

verilecek                                                                                    
  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalarda 
yükselecek Başarının derecesi

1. Bireysel çalışmayı 
tercih etmesi ve iş birliğine 
açık olmaması ekip içinde 
uyumsuzluk yaratıyor.   

2. Ekiple çalışırken işi 
gereği çalışıyor ancak  iş 
birliği ve uyum konusunda 
zorlanıyor.

3. Genellikle ekip çalışma-
sına yatkın, iletişim kuruyor 
ve yardımlaşıyor.

4. Ekip çalışmasında ba-
şarılı ve ekip içinde uyumlu. 
Ekip çalışmasının önemini 
biliyor ve yardımlaşmaya 
çoğunlukla açık.

5. Ekip arkadaşlarıyla 
sürekli iş birliği içinde ve 
uyumlu. Ekip çalışmasını 
teşvik ediyor.

2. EKİP ÇALIŞMASI
Diğer çalışanlar ile yardımlaşarak  ve paylaşarak şirket 

hedeflerine ulaşmada iş birliği ve uyum içinde çalışması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2 1 1 1 0,8

2,4 2 2 2 1,2

2,43333,6

4,8 4 4 4 3,2

45556

Klavuz 2
Ekip çalışması için verilecek puanlar

Şekil   28

   

    

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1

2

3

4

5

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

1

2

3

4

5

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
   puan

1

2

3

4

5

            

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,8

1,2

2,4

3,2

4

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalarda
yükselecek Başarının derecesi

1. Bireysel çalışmayı 
tercih etmesi ve iş birliğine
açık olmaması ekip içinde 
uyumsuzluk yaratıyor.   

2. Ekiple çalışırken işi 
gereği çalışıyor ancak  iş
birliği ve uyum konusunda
zorlanıyor.

3. Genellikle ekip çalışma-
sına yatkın, iletişim kuruyor 
ve yardımlaşıyor.

4. Ekip çalışmasında ba-
şarılı ve ekip içinde uyumlu. 
Ekip çalışmasının önemini
biliyor ve yardımlaşmaya 
çoğunlukla açık.

5. Ekip arkadaşlarıyla 
sürekli iş birliği içinde ve 
uyumlu. Ekip çalışmasını 
teşvik ediyor.

Üretim                                                                                          
 . .

verilecek                                                                                      
  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6
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Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek  Başarının derecesi

1. Araştırma ve yeniliklere 
açık değil, bilgilerini yenilemi-
yor ve bu yüzden ortamdaki 
yeniliklere uyum sağlaya-
mıyor.

2. Bilgi ve becerilerini 
artırıcı faaliyetlerde bulunma 
konusunda isteksizdir.

3. Genllikle bilgi ve bece-
rilerini artırıcı faaliyetlerde 
bulunmuyor.

4. Bilgi ve becerilerini 
artırma yollarını kendisi 
arıyor ve bu gibi faaliyetleri 
değerlendiriyor.

5. Bilgi ve becerilerini 
artırmaya öğrenmeye çok 
önem veriyor. Gelişen tek-
nolojiyi izliyor. Öğrendikleri-
ni uygulamaya koyuyor.

3. KENDİNİ 
GELİŞTİRME

Çalışanın bilgi ve becerilerini artırıcı faaliyetlerde bulun-
ması, üst kademeye geçmek için kendini hazırlaması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1 0,8 0,6 0,6 1,2

2 1,6 1,2 1,2 2,4

3,61,81,82,43

4 3,2 2,4 2,4 4,8

63345

Klavuz 3 
Kendini geliştirme için verilecek puanlar

Şekil   29

   

    

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

İdari İşler
. .

verilecek                                                                              
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

           

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

 

Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek  Başarının derecesi

1. Araştırma ve yeniliklere
açık değil, bilgilerini yenilemi-
yor ve bu yüzden ortamdaki 
yeniliklere uyum sağlaya-
mıyor.

2. Bilgi ve becerilerini
artırıcı faaliyetlerde bulunma 
konusunda isteksizdir.

3. Genllikle bilgi ve bece-
rilerini artırıcı faaliyetlerde
bulunmuyor.

4. Bilgi ve becerilerini
artırma yollarını kendisi
arıyor ve bu gibi faaliyetleri
değerlendiriyor.

5. Bilgi ve becerilerini
artırmaya öğrenmeye çok 
önem veriyor. Gelişen tek-
nolojiyi izliyor. Öğrendikleri-
ni uygulamaya koyuyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
  puan

1

2

3

4

5
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek. Başarının 
derecesi

1. İnisiyatif kullanmaktan 
kaçınması ve yetkilerini kul-
lanmakta zorlanması işlerin 
gecikmesine neden oluyor.

2. Kendi başına sorumlu-
luk taşımakta ve risk almakta 
zorlanıyor.

3. Genellikle sonuca 
ulaşabilmek için tek ba şı  na 
sorumluluk ve risk alabiliyor.

4. Çoğunlukla sonuca 
ulaşabilmek için tek başına 
sorumluluk ve risk alabiliyor.

5. Yetkisini kullanarak 
bütün sorumlulukları tek 
başına üstlenmede son 
derece güvenilir, inisiyatifini 
etkili bir biçimde kullanarak 
sorunları anında çözüyor.

4. İNİSİYATİF 
KULLANMA

Gerektiğinde sonuca ulaşabilmek için 
tek  başına sorumluluk alabilmesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,8 1 0,6 1 1,2

1,6 2 1,2 2 2,4

3,631,832,4

3,2 4 2,4 4 4,8

65354

Klavuz 4
İnisiyatif kullanma için verilecek puanlar

Şekil   30

   

    

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1

2

3

4

5

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

İdari İşler
. .

verilecek                                                                              
   puan

1

2

3

4

5

            

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek. Başarının
derecesi

1. İnisiyatif kullanmaktan
kaçınması ve yetkilerini kul-
lanmakta zorlanması işlerin
gecikmesine neden oluyor.

2. Kendi başına sorumlu-
luk taşımakta ve risk almakta 
zorlanıyor.

3. Genellikle sonuca
ulaşabilmek için tek ba şı  na 
sorumluluk ve risk alabiliyor.

4. Çoğunlukla sonuca
ulaşabilmek için tek başına 
sorumluluk ve risk alabiliyor.

5. Yetkisini kullanarak 
bütün sorumlulukları tek 
başına üstlenmede son
derece güvenilir, inisiyatifini 
etkili bir biçimde kullanarak 
sorunları anında çözüyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
  puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4
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Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek. Başarının derecesi

1. Zamanı ve araçları etkin 
kullanmadığından verilmiş 
sürede görevlerini sonuçlan-
dıramıyor, üretken değildir.

2. Zamanı ve araçları etkin 
kullanmakta zorlanıyor. Ge-
reken verimlilikte olması için 
yönlendirmeye gereksinim 
duyuyor.

3. Zamanı ve araçları etkin 
kullanıyor, beklenen düzeyde 
verimliliğe sahip.

4. Zamanı ve araçları 
etkin kullanarak verilen 
sürede beklenenden fazlasını 
yapıyor.

5. Zamanı ve araçları en 
iyi düzeyde kullanarak kısa 
zamanda çok iyi sonuçlandı-
rıyor ve iş arkadaşlarının da 
üretkenliğini artırıyor.

5. VERİMLİLİK Zamanında etkin olarak iş üretmesi ve sonuçlandırması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,4 0,6 0,8 0,4 1

2,8 1,2 1,6 0,8 2

31,22,41,84,2

5,6 2,4 3,2 1,6 4

52437

Klavuz 5
Verimlilik için verilecek puanlar

Şekil   31

    

     

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
   puan

0,4

0,8

1,2

1,6

2

            

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1

2

3

4

5

 

Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek. Başarının derecesi

1. Zamanı ve araçları etkin
kullanmadığından verilmiş 
sürede görevlerini sonuçlan-
dıramıyor, üretken değildir.

2. Zamanı ve araçları etkin
kullanmakta zorlanıyor. Ge-
reken verimlilikte olması için
yönlendirmeye gereksinim
duyuyor.

3. Zamanı ve araçları etkin
kullanıyor, beklenen düzeyde
verimliliğe sahip.

4. Zamanı ve araçları 
etkin kullanarak verilen
sürede beklenenden fazlasını 
yapıyor.

5. Zamanı ve araçları en 
iyi düzeyde kullanarak kısa
zamanda çok iyi sonuçlandı-
rıyor ve iş arkadaşlarının da 
üretkenliğini artırıyor.

Üretim                                                                                         
. .

verilecek                                                                                     
  puan

1,4

2,8

4,2

5,6

7
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Bilgiyi ve görüşlerini 
zamanında doğru olarak alt, 
üst veya yatay kademelere 
iletememesinden dolayı 
aksaklıklar oluyor.

2. Bilgiyi ve görüşlerini 
alt, üst ve yatay kademelere 
iletmekte gecikiyor.

3. Bilgiyi ve görüşlerini 
zamanında ve doğru olarak  
alt, üst ve yatay kademelere 
istendiğinde iletiyor.

4. Alt, üst ve yatay 
kademelerle iletişime önem 
veriyor, bilgiyi ve görüşlerini 
zamanında ve doğru olarak 
düzenli iletiyor.

5. Alt, üst ve yatay 
kademelerle iletişime önem 
veriyor, eksik bölümleri 
tamamlayarak  bilgiyi ve 
görüşlerini zamanında ve 
doğru olarak düzenli iletiyor.

6. İLETİŞİM
Bilgileri ve görüşleri sağlıklı olarak alt, üst veya yatay 

kademelere zamanında ve doğru iletebilmesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,8 1,2 0,8 1 1

1,6 2,4 1,6 2 2

332,43,62,4

3,2 4,8 3,2 4 4

55467

Klavuz 6
İletişim için verilecek puanlar 

Şekil   32

   

    

Satış
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

İdari İşler
. .

verilecek                                                                              
  puan

1

2

3

4

5

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1

2

3

4

5

Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. Bilgiyi ve görüşlerini
zamanında doğru olarak alt,
üst veya yatay kademelere
iletememesinden dolayı
aksaklıklar oluyor.

2. Bilgiyi ve görüşlerini
alt, üst ve yatay kademelere
iletmekte gecikiyor.

3. Bilgiyi ve görüşlerini
zamanında ve doğru olarak  
alt, üst ve yatay kademelere
istendiğinde iletiyor.

4. Alt, üst ve yatay 
kademelerle iletişime önem 
veriyor, bilgiyi ve görüşlerini
zamanında ve doğru olarak 
düzenli iletiyor.

5. Alt, üst ve yatay 
kademelerle iletişime önem 
veriyor, eksik bölümleri 
tamamlayarak  bilgiyi ve
görüşlerini zamanında ve
doğru olarak düzenli iletiyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

7
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Dereceler 1den 5 e yüksel-
dikçe puanlamalarda yükse-
lecek Başarının derecesi

1. İş ile ilgili yeterli bilgiye 
sahip değil, işi sonuçlandı-
ramıyor.

2. İş bilgisi yaptığı işi 
tek başına tamamlayacak 
düzeyde değil.

3. Verilen görevleri 
tamamlamak için yeterli bilgi 
düzeyine sahip.

4. Verilen görevleri 
hatasız yapacak seviyede bilgi 
düzeyine sahip.

5. İş bilgisi beklenin 
de üstünde, bilgisiyle işi 
geliştirme, hataları düzeltme 
ve eksiklikleri tamamlama 
kapasitesine sahip.

7. İŞ BİLGİSİ İş ile ilgili görevler konusundaki bilgi düzeyi 

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2 0,8 1 0,6 1,2

2,4 1,6 2 1,2 2,4

3,,61,832,43,6

4,8 3,2 4 2,4 4,8

63546

Klavuz 7
İş bilgisi için verilecek puanlar  

Şekil   33

   

    

Satış
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

1

2

3

4

5

İdari İşler
. .

verilecek                                                                              
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

            

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1,2

2,4

3,,6

4,8

6

 

Dereceler 1den 5 e yüksel-
dikçe puanlamalarda yükse-
lecek Başarının derecesi

1. İş ile ilgili yeterli bilgiye
sahip değil, işi sonuçlandı-
ramıyor.

2. İş bilgisi yaptığı işi 
tek başına tamamlayacak 
düzeyde değil.

3. Verilen görevleri
tamamlamak için yeterli bilgi
düzeyine sahip.

4. Verilen görevleri
hatasız yapacak seviyede bilgi
düzeyine sahip.

5. İş bilgisi beklenin
de üstünde, bilgisiyle işi 
geliştirme, hataları düzeltme
ve eksiklikleri tamamlama
kapasitesine sahip.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. İş ile ilgili talimatlara, 
standartlara, prosedürlere ve 
emniyet kurallarına uymu-
yor, diğer çalışanlara kötü 
örnek oluyor.

2. İş ile ilgili talimatlara, 
standartlara ve prosedürlere 
ve emniyet kurallarına 
uyması konusunda sürekli 
kontrol gerektiriyor.

3. İş ile ilgili talimatlara, 
standartlara prosedürlere ve 
emniyet kurallarına genellik-
le uyuyor.

4. İş ile ilgili talimatlara, 
standartlara, prosedürlere ve 
emniyet kurallarına titizlikle 
uyuyor.

5. İş ile ilgili taimatlara, 
standartlara, prosedürlere ve 
emniyet kurallarına tamam-
men uyuyor, iş arkadaşları-
nında uymasını sağlıyor.

8. TALİMATLARA 
UYMA

Çalışanın standartlara, prosedürlere 
ve emniyet kurallarına uyması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2 1,2 1 1,2 1,2

2,4 2,4 2,4 2 2,4

3,632,42,43,6

4,8 4,8 3,6 4 4,8

65666

Klavuz 8
Talimatlara uyma için verilecek puanlar

Şekil   34

   

    

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1,2

2,4

2,4

4,8

6

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

1

2,4

2,4

3,6

6

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
   puan

1,2

2

3

4

5

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

 

Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. İş ile ilgili talimatlara,
standartlara, prosedürlere ve 
emniyet kurallarına uymu-
yor, diğer çalışanlara kötü 
örnek oluyor.

2. İş ile ilgili talimatlara, 
standartlara ve prosedürlere
ve emniyet kurallarına
uyması konusunda sürekli
kontrol gerektiriyor.

3. İş ile ilgili talimatlara, 
standartlara prosedürlere ve
emniyet kurallarına genellik-
le uyuyor.

4. İş ile ilgili talimatlara,
standartlara, prosedürlere ve
emniyet kurallarına titizlikle
uyuyor.

5. İş ile ilgili taimatlara,
standartlara, prosedürlere ve
emniyet kurallarına tamam-
men uyuyor, iş arkadaşları-
nında uymasını sağlıyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6



 157
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalarda 
yükselecek Başarının derecesi

1. Görevini takip etmiyor 
ve önemli aksamalara neden 
oluyor.

2. Verilen görevi takip 
etme konusunda yetersizdir, 
kontrol edilmesi gerekiyor.

3. Verilen görevi tamam-
lanma aşamasına kadar takip 
ediyor.

4. Verilen görevi tamam-
lanma aşamasına kadar 
takip ediyor ve aksaklıklar 
konusunda bilgi veriyor.

5. Görevi tamamlanma 
aşamasına kadar takip edi-
yor, yön veriyor, aksaklıklara 
müdahale ediyor ve tamam-
landığında bilgi veriyor.

9. İŞ TAKİBİ
Yapılan işi tamamlanma aşamasına kadar devamlı izle-

mesi ve kontrol etmesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2 1,2 1,2 1,2 1

2,4 2,4 2,4 2,4 2

33,63,63,63,6

4,8 4,8 4,8 4,8 4

56666

Klavuz 9
İş takibi için verilecek puanlar 

Şekil   35

    

     

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

            

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           

  puan

1

2

3

4

5

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalarda
yükselecek Başarının derecesi

1. Görevini takip etmiyor
ve önemli aksamalara neden
oluyor.

2. Verilen görevi takip
etme konusunda yetersizdir,
kontrol edilmesi gerekiyor.

3. Verilen görevi tamam-
lanma aşamasına kadar takip
ediyor.

4. Verilen görevi tamam-
lanma aşamasına kadar 
takip ediyor ve aksaklıklar 
konusunda bilgi veriyor.

5. Görevi tamamlanma
aşamasına kadar takip edi-
yor, yön veriyor, aksaklıklara
müdahale ediyor ve tamam-
landığında bilgi veriyor.

Üretim                                                                                         
 . .

verilecek                                                                                     
  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6
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Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek Başarının derecesi

1. Olaylara yaklaşımı tek 
yönlüdür. Hatalı kararlar 
verebiliyor.

2. İşi ile ilgili kararları 
alırken değişik açılardan 
bakmaya zorlanıyor.

3. İşi ile ilgili kararları ge-
nellikle doğru ve zamanında 
alıyor.

4. İşi ile ilgili olaylara de-
ğişik açılardan bakmaya özen 
göstererek doğru kararları 
hızla alıyor.

5. İşi ile ilgili olaylara 
farklı yönlerden bakarak  ve 
gerekli bilgiyi toplayarak 
doğruluğuna güvenilir kararı 
hızla alıyor.

10. KARAR VERME
Olaylara değişik açılardan bakarak 

doğru kararlar vermesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,8 1,2 0,8 1,4 1

1,6 2,4 1,6 2,8 2

34,22,43,62,4

3,2 4,8 3,2 5,6 4

57464

Klavuz 10
Karar verme için verilecek puanlar 

Şekil   36

  

   

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

İdari İşler
. .

verilecek                                                                               
   puan

1,4

2,8

4,2

5,6

7

            

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1

2

3

4

5

Dereceler 1'den 5'e yüksel-
dikçe puanlamalarda yüksele-
cek Başarının derecesi

1. Olaylara yaklaşımı tek 
yönlüdür. Hatalı kararlar 
verebiliyor.

2. İşi ile ilgili kararları
alırken değişik açılardan
bakmaya zorlanıyor.

3. İşi ile ilgili kararları ge-
nellikle doğru ve zamanında
alıyor.

4. İşi ile ilgili olaylara de-
ğişik açılardan bakmaya özen
göstererek doğru kararları
hızla alıyor.

5. İşi ile ilgili olaylara
farklı yönlerden bakarak  ve 
gerekli bilgiyi toplayarak 
doğruluğuna güvenilir kararı
hızla alıyor.

Üretim                                                                                           
. .

verilecek                                                                                       
  puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Kadrosuna hakim 
değildir. Kadrosunu motive 
edemiyor ve yönlendire-
miyor.

2. Kadrosuyla iletişim 
eksikliği var, kadrosunu ge-
rektiği gibi motive edemiyor 
ve yönlendiremiyor.

3. Kadrosuna hakim 
olabiliyor, kadrosunu motive 
etmek için zaman ayırıyor.

4. Kadrosuna önem veri-
yor onların  motivasyonunu 
yükseltmek için çalşmalarda 
bulunuyor.

5. Kadrosunu sürekli 
etkin biçimde yönlendiriyor, 
motivasyonu artırıcı yöntem 
geliştirip uyguluyor. Liderlik 
becerilerini geliştirmek için 
araştırmalar ve çalışmalar 
yapıyor.

11. LİDERLİK
Kadrosunu motive edebilmesi, denetleyebilmesi 

ve yönlendirebilmesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,8 1 1 1,2 0,6

1,6 2 2 2,4 1,2

1,83,6332,4

3,2 4 4 4,8 2,4

36554

Klavuz 11
Liderlik için verilecek puanlar 

Şekil   37

  

   

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1

2

3

4

5

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

1

2

3

4

5

İdari İşler
. .

verilecek                                                                               
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

          

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Kadrosuna hakim 
değildir. Kadrosunu motive
edemiyor ve yönlendire-
miyor.

2. Kadrosuyla iletişim
eksikliği var, kadrosunu ge-
rektiği gibi motive edemiyor 
ve yönlendiremiyor.

3. Kadrosuna hakim
olabiliyor, kadrosunu motive
etmek için zaman ayırıyor.

4. Kadrosuna önem veri-
yor onların  motivasyonunu 
yükseltmek için çalşmalarda 
bulunuyor.

5. Kadrosunu sürekli
etkin biçimde yönlendiriyor, 
motivasyonu artırıcı yöntem 
geliştirip uyguluyor. Liderlik 
becerilerini geliştirmek için 
araştırmalar ve çalışmalar 
yapıyor.

Üretim                                                                                           
. .

verilecek                                                                                       
  puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Dürüstlüğü, tutarlılı ğı, 
şirkete bağlılığı ve sır daş lığı 
konularında ciddi tereddüt-
ler var.

2. Güven vermeyecek 
ha re ketlerde bulunabiliyor, 
şirketi temsil edebilecek 
tutarlılığı gösteremiyor.

3. Dürüsttür ve tutarlıdır, 
şirkete bağlıdır, sır tutabi-
liyor.

4. Dürüstlüğü ve tutarlı-
lığı ile şirketi temsil edebile-
cek düzeydedir ve sırdaşlığa 
da güveni artırmıştır.

5. Dürüstlüğü, tutarlı 
davranışlarıyla şirkete 
bağlılığını ve sırdaşlığını 
kanıtlamıştır. Her konuda 
kendisine güvenilebilir.

12. GÜVENİLİRLİK
Dürüstlüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılık ve sır saklama 

konularına özen göstermesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1 1,2 1,4 1 1,2

2 2,4 2,8 2 2,4

3,634,23,63

4 4,8 5,6 4 4,8

55765

Klavuz 12
Güvenilirlik için verilecek puanlar 

Şekil   38

   

    

Satış
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

1,4

2,8

4,2

5,6

7

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
  puan

1

2

3

4

5

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

5

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Dürüstlüğü, tutarlılı ğı, 
şirkete bağlılığı ve sır daş lığı 
konularında ciddi tereddüt-
ler var.

2. Güven vermeyecek 
ha re ketlerde bulunabiliyor, 
şirketi temsil edebilecek 
tutarlılığı gösteremiyor.

3. Dürüsttür ve tutarlıdır, 
şirkete bağlıdır, sır tutabi-
liyor.

4. Dürüstlüğü ve tutarlı-
lığı ile şirketi temsil edebile-
cek düzeydedir ve sırdaşlığa
da güveni artırmıştır.

5. Dürüstlüğü, tutarlı
davranışlarıyla şirkete
bağlılığını ve sırdaşlığını
kanıtlamıştır. Her konuda 
kendisine güvenilebilir.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
   puan

1

2

3

4

5
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Müşteri istek ve ihtiyaç-
larını dikkate almıyor. Ürün 
ve hizmet kalitesine önem 
vermiyor.

2. Müşteriyi tam olarak 
tanımadığı için beklentileri-
ni karşılamakta zorlanıyor.

3. Talep edildiği süreçte 
müşteri ihtiyaçlarını karşı-
lıyor, iyi düzeyde ürün ve 
hizmet sunuyor.

4. Müşteri memnuniye-
tinin öneminin bilinci ile 
müşterinin istek ve ihtiyaçla-
rını önceden düşünüyor ve 
müşteri tatminine yönelik 
uygulamaları geliştiriyor.

5. Müşteri memnuniyeti 
bilincine sahip, müşterileri 
iyi tanıyor ve isteklerini 
önceden tespit ediyor. Bu 
konuda diğer ekip arkadaş-
larına mükemmel derecede 
örnek oluyor.

13. MÜŞTERİ 
MEMNUNİYETİ

Ürettiği mal ve/veya hizmetin kullanıcısının (iç veya dış) 
bilincinde olması, bu bilinçle müşterilerinin istek ve ihti-
yaçlarını yerine getirmeye yönelik çalışmalarda bulunması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,6 1,4 0,8 1 1

1,2 2,8 1,6 2 2

332,44,21,8

2,4 5,6 3,2 4 4

55473

Klavuz 13
Müşteri memnuniyeti için verilecek puanlar 

Şekil   39

    

     

Satış
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1,4

2,8

4,2

5,6

7

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

İdari İşler
. .

verilecek                                                                            
   puan

1

2

3

4

5

              

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1

2

3

4

5

 

Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. Müşteri istek ve ihtiyaç-
larını dikkate almıyor. Ürün 
ve hizmet kalitesine önem 
vermiyor.

2. Müşteriyi tam olarak 
tanımadığı için beklentileri-
ni karşılamakta zorlanıyor.

3. Talep edildiği süreçte
müşteri ihtiyaçlarını karşı-
lıyor, iyi düzeyde ürün ve
hizmet sunuyor.

4. Müşteri memnuniye-
tinin öneminin bilinci ile 
müşterinin istek ve ihtiyaçla-
rını önceden düşünüyor ve 
müşteri tatminine yönelik 
uygulamaları geliştiriyor.

5. Müşteri memnuniyeti
bilincine sahip, müşterileri
iyi tanıyor ve isteklerini 
önceden tespit ediyor. Bu
konuda diğer ekip arkadaş-
larına mükemmel derecede 
örnek oluyor.

Üretim                                                                                         
. .

verilecek                                                                                     
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Ekip kuramıyor ve 
geliştirme konusunda yeterli 
olamıyor, ekibine bilgileri 
aktarmıyor, yetkilendirmiyor 
ve desteklemiyor.

2. Ekibi ile ilişkisi 
yetersiz, ekibini yetiştirmede 
eksik kalıyor.

3. Genellikle ekibini ge-
liştirebilmek için bilgilerini 
aktarabiliyor, yetkilendiriyor 
ve destekliyor.

4. Ekip kurma ve ekibini 
eğitmesi başarılı, çoğunluk-
la bilgi ve deneyimlerini 
ekibine aktarıyor.

5. Etkin çalışan bir 
kadro kurmada son derece 
başarılı. Ekibinin iyi düzey-
de çalışabilmesi için bilgi 
ve deneyimlerini istekle 
aktarıyor.

14. EKİP GELİŞTİRME
İşe alma, eğitme, yetkilendirme ve destekleme yoluyla 

etkili bir kadro oluşturması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,6 1,4 0,8 1 1

1,2 2,8 1,6 2 2

332,44,21,8

2,4 5,6 3,7 4 4

55473

Klavuz 14
ekip geliştirme için verilecek puanlar 

Şekil   40

   

    

Satış
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,4

2,8

4,2

5,6

7

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

0,8

1,6

2,4

3,7

4

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
  puan

1

2

3

4

5

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          
   puan

1

2

3

4

5

 

Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. Ekip kuramıyor ve
geliştirme konusunda yeterli
olamıyor, ekibine bilgileri
aktarmıyor, yetkilendirmiyor 
ve desteklemiyor.

2. Ekibi ile ilişkisi
yetersiz, ekibini yetiştirmede
eksik kalıyor.

3. Genellikle ekibini ge-
liştirebilmek için bilgilerini 
aktarabiliyor, yetkilendiriyor 
ve destekliyor.y

4. Ekip kurma ve ekibini
eğitmesi başarılı, çoğunluk-
la bilgi ve deneyimlerini
ekibine aktarıyor.

5. Etkin çalışan bir 
kadro kurmada son derece 
başarılı. Ekibinin iyi düzey-
de çalışabilmesi için bilgi
ve deneyimlerini istekle
aktarıyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3
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  BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese İşletme Safhası

Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Her işi kendisi yapma-
ya çalışıyor, kimseye görev 
vermiyor, güvenmiyor

2. Başkasına görev verir-
ken tereddüd içinde oluyor. 
Görevleri gerekli kişilere 
dağıtmakta yetersiz 

3. Genellikle yetki ve so-
rumlulukları devredebiliyor.

4. Yetki ve sorumluluk-
ları organize bir şekilde 
devredip, verimli çalışmayı 
sağlayabiliyor.

5. Yetki ve sorumluluk-
ları gereken kişilere doğru 
dağıtarak işin hızlı yapılma-
sını sağlıyor. Motive ederek 
görevlendirme konusunda 
son derece başarılı.

15. DELEGASYON Sorumlulukları ve yetkileri başkalarına aktarabilmesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,4 0,6 1 0,8 0,8

0,8 1,2 2 1,6 1,6

2,42,431,81,2

1,6 2,4 4 3,2 3,2

44532

Klavuz 15
Delegasyon için verilecek puanlar 

Şekil   41

   

    

Satış
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

1

2

3

4

5

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. Her işi kendisi yapma-
ya çalışıyor, kimseye görev 
vermiyor, güvenmiyor

2. Başkasına görev verir-
ken tereddüd içinde oluyor. 
Görevleri gerekli kişilere
dağıtmakta yetersiz

3. Genellikle yetki ve so-
rumlulukları devredebiliyor.

4. Yetki ve sorumluluk-
ları organize bir şekilde
devredip, verimli çalışmayı 
sağlayabiliyor.

5. Yetki ve sorumluluk-
ları gereken kişilere doğru 
dağıtarak işin hızlı yapılma-
sını sağlıyor. Motive ederek 
görevlendirme konusunda 
son derece başarılı.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
   puan

0,4

0,8

1,2

1,6

2
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Var olanı geliştirme  
veya sorunları çözmeye 
yönelik öneri getirmiyor.

2. Yeniliklere açık değil, 
daha iyisi olabileceğini düşü-
nemiyor.

3. Genellikle yeni fikirler 
üretebiliyor, var olanı geliştir-
mek için düşünüyor.

4. Farklı açılardan baka-
rak, yeni fikirler öne sürebi-
liyor, sorunların çözümüne 
yardımcı  olmaya çalışıyor. 

5. Yeni fikirler üreterek 
var olanı geliştiriyor, verim-
liliği artırıyor ve sorunları 
çözüyor.

16. YARATICILIK

Var olanı geliştirecek ve/veya olumlu etkiler yaratacak, 
sorunları çözecek ve verimliliğe katkıda bulunacak fikir 

üretebilmesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,6 0,8 0,4 0,6 1,4

1,2 1,6 0,8 1,2 2,8

4,21,81,22,41,8

2,4 3,2 1,6 2,4 5,6

73243

Klavuz 16
Yaratıcılık için verilecek puanlar 

Şekil   42

   

    

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

0,4

0,8

1,2

1,6

2

İdari İşler
. .

verilecek                                                                              
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1,4

2,8

4,2

5,6

7

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Var olanı geliştirme  
veya sorunları çözmeye
yönelik öneri getirmiyor.

2. Yeniliklere açık değil,
daha iyisi olabileceğini düşü-
nemiyor.

3. Genellikle yeni fikirler 
üretebiliyor, var olanı geliştir-
mek için düşünüyor.

4. Farklı açılardan baka-
rak, yeni fikirler öne sürebi-
liyor, sorunların çözümüne 
yardımcı  olmaya çalışıyor.

5. Yeni fikirler üreterek 
var olanı geliştiriyor, verim-
liliği artırıyor ve sorunları 
çözüyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3
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  BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese İşletme Safhası

Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalarda 
yükselecek Başarının derecesi

1. Geçimsizliği ve 
huysuzluğu sebebiyle insani 
ilişkilerinin bozuk olması 
iş birliğini engelliyor ve işi 
aksatıyor.

2. İnsan ilişkilerinde 
ye teri kadar başarılı değil. 
Diğer çalışanlarla uyumlu 
bir biçimde etkleşime 
gitmekte zorlanıyor.

3. Genellikle insan ilşiki-
lerinde uyumlu, dengeli ve 
yapıcıdır.

4. Çoğunlukla uyumlu, 
dengeli ve yapıcıdır.

5. Her zaman uyumlu, 
dengeli ve yapıcıdır. İnsan 
ilşikilerindeki başarısı iş 
birliğini ve iletişimi güçlen-
diriyor.

17. İNSAN İLİŞKİLERİ

İlişkide bulunduğu kişilerle uyumlu bir biçimde  etkileşi-
me girebilmesi ve yarattığı çalışma ortamı, bu kişilere karşı 

hassas, düzeyli ve ölçülü davranması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

0,6 1,2 0,6 1,2 0,4

1,2 2,4 1,2 2,4 0,8

1,23,61,83,61,8

2,4 4,8 2,4 4,8 1,6

26363

Klavuz 17
İnsan ilişkileri için verilecek puanlar 

Şekil  43

    

     

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

             

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,4

0,8

1,2

1,6

2

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalarda
yükselecek Başarının derecesi

1. Geçimsizliği ve
huysuzluğu sebebiyle insani
ilişkilerinin bozuk olması
iş birliğini engelliyor ve işi
aksatıyor.

2. İnsan ilişkilerinde
ye teri kadar başarılı değil. 
Diğer çalışanlarla uyumlu
bir biçimde etkleşime
gitmekte zorlanıyor.

3. Genellikle insan ilşiki-
lerinde uyumlu, dengeli ve
yapıcıdır.

4. Çoğunlukla uyumlu,
dengeli ve yapıcıdır.

5. Her zaman uyumlu,
dengeli ve yapıcıdır. İnsan
ilşikilerindeki başarısı iş 
birliğini ve iletişimi güçlen-
diriyor.

Üretim                                                                                         
. .

verilecek                                                                                     
  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Yaptığı işin her 
zaman başkaları tarafından 
kontrol edilmesi gerekiyor, 
bu nedenle vakit kaybe-
diliyor.

2. Yaptığı işi gereğince 
dikkatli kontrol etmemesi 
zaman zaman hataların ve 
gecikmelerin ortaya çıkması-
na neden oluyor.

3. Yaptığı işin kalitesini 
düzenli olarak kontrol 
ediyor.

4. Yaptığı işin kalitesini 
düzenli olarak kontrol 
ediyor ve iyileştiriyor.

5. Kendisinin yaptığı işi 
sürekli ve titizlikle kontrol 
etmesi ve iyileştirmesi sonu-
cunda hatasız ve zamanında 
kaliteli iş çıkarıyor.

18. OTO KONTROL
Yaptığı işin kalitesini kendi kendisine sürekli kontrol 

etmesi ve iyileştirmesi

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1 0,4 1,2 0,8 0,6

2 0,8 2,4 1,6 1,2

1,82,43,61,23

4 1,6 4,8 3,2 2,4

34625

Klavuz 18
Oto kontrol için verilecek puanlar 

Şekil   44

    

     

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

0,4

0,8

1,2

1,6

2

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
   puan

0,8

1,6

2,4

3,2

4

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Yaptığı işin her 
zaman başkaları tarafından
kontrol edilmesi gerekiyor, 
bu nedenle vakit kaybe-
diliyor.

2. Yaptığı işi gereğince 
dikkatli kontrol etmemesi 
zaman zaman hataların ve
gecikmelerin ortaya çıkması-
na neden oluyor.

3. Yaptığı işin kalitesini
düzenli olarak kontrol 
ediyor.

4. Yaptığı işin kalitesini
düzenli olarak kontrol 
ediyor ve iyileştiriyor.

5. Kendisinin yaptığı işi
sürekli ve titizlikle kontrol
etmesi ve iyileştirmesi sonu-
cunda hatasız ve zamanında 
kaliteli iş çıkarıyor.

Üretim                                                                                         
. .

verilecek                                                                                     
  puan

1

2

3

4

5
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Organize çalışamadığı 
için plansızlığı gecikmesine 
neden oluyor.

2. Önem ve öncelik 
sıralaması ve iş programı 
yapma

3. Genellikle işleri önem 
ve öncelik sırasına koyarak 
planlıyor ve iş programına 
göre gerekli malzemeyi 
hazırlıyor.

4. Çoğunlukla işleri 
önem ve öncelik  sırasına 
koyarak planlıyor ve iş 
programına göre gerekli 
malzemeyi hazırlıyor.

5. Vizyon sahibi, gerekli 
ihtiyaçları  öngörerek doğru 
organizasyon yapıyor ve 
buna göre işlemi yönlen-
diriyor.

19. ORGANİZE 
ÇALIŞMA

Verilen görevleri acil ve önemli sırasına göre  koyabilme-
si ve buna göre insanları yönlendirmesi, iş programını ve 

malzemeleri önceden hazırlaması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1,2 1 1,2 1,2 0,8

2,4 2 2,4 2,4 1,6

2,43,63,633,6

4,8 4 4,8 4,8 1,6

46656

Klavuz 19
Organize çalışma için verilecek puanlar 

Şekil   45

   

    

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1

2

3

4

5

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

İdari İşler
. .

verilecek                                                                              
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

           

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,8

1,6

2,4

1,6

4

 

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. Organize çalışamadığı
için plansızlığı gecikmesine
neden oluyor.

2. Önem ve öncelik 
sıralaması ve iş programı
yapma

3. Genellikle işleri önem 
ve öncelik sırasına koyarak 

şş

planlıyor ve iş programına 
y

göre gerekli malzemeyi
p y ş p gş p

hazırlıyor.
g gg g

4. Çoğunlukla işleri
önem ve öncelik  sırasına 
koyarak planlıyor ve iş 
programına göre gerekli
malzemeyi hazırlıyor.

5. Vizyon sahibi, gerekli
ihtiyaçları  öngörerek doğru 
organizasyon yapıyor ve
buna göre işlemi yönlen-
diriyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
  puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. Kaynak yönetimine 
özen göstermemesi zaman 
ve para kaybına neden olu-
yor. Çevreye karşı duyarsız.

2. Kaynak yönetimine 
ve çevreye daha fazla özen 
göstermesi gerekiyor.

3. Genellikle zaman para 
ve malzeme kullanımına 
ve çev reye gerekli özeni 
gösteriyor.

4. Çoğunlukla zaman 
para ve malzeme gibi kay-
nakları akıllıca kullanır ve 
çevreye özen gösterir.

5. Kaliteden ödün verme-
den tüm kaynakları optimal 
verimlilikte kullanarak israfı 
en üst düzeyde minimize edi-
yor. Bilinçli bir çevrecidir.

20. KAYNAK YÖNETİMİ

Verilen görevleri aciliyet ve önem sırasına koyabilmesi 
ve buna göre insanları yönlendirmesi, iş programını ve 

malzemeleri önceden hazırlaması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1 0,8 1,2 0,8 0,6

2 1,6 2,4 1,6 1,2

1,82,83,62,83

4 3,2 4,8 3,2 2,4

36645

Klavuz 20
Kaynak yönetimi için verilecek puanlar 

Şekil   46

    

     

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,8

1,6

2,8

3,2

4

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

İdari İşler
. .

verilecek                                                                             
   puan

0,8

1,6

2,8

3,2

6

             

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. Kaynak yönetimine 
özen göstermemesi zaman
ve para kaybına neden olu-
yor. Çevreye karşı duyarsız.

2. Kaynak yönetimine 
ve çevreye daha fazla özen 
göstermesi gerekiyor.

3. Genellikle zaman para
ve malzeme kullanımına 
ve çev reye gerekli özeni
gösteriyor.

4. Çoğunlukla zaman
para ve malzeme gibi kay-
nakları akıllıca kullanır ve
çevreye özen gösterir.

5. Kaliteden ödün verme-
den tüm kaynakları optimal
verimlilikte kullanarak israfı
en üst düzeyde minimize edi-
yor. Bilinçli bir çevrecidir.

Üretim                                                                                         
 . .

verilecek                                                                                     
  puan

1

2

3

4

5
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Dereceler 1'den 5'e 
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının 
derecesi

1. İş saatlerinde işinin 
başında değildir. Devamsız-
lığı işleri aksatmaktadır.

2. Devam konusunda 
daha fazla dikkat etmesi 
gerekmektedir.

3. Devamı tatmin edici 
düzeydedir.

4. İş saatlerinde işinin 
başında olmaya özen gös-
teriyor.

5. Tam devam kaydı. 
İş saatleri içinde işinin 
başında olmaya özen 
gösteriyor ve işte geçirdiği 
zamanı verimli bir biçimde 
değerlendiriyor.

21. DEVAM
Programlanmış iş saatleri içinde görevinin 

başında olması

Üretim                                                                                              
 . .

verilecek                                                                                           
   puan

Satış 
Pazarlama                                         

. .
verilecek                                                                                           
   puan

Finas Mali 
İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

İdari İşler
. .

verilecek                                                                                           
   puan

ARGE Kalite 
Güvence

. .
verilecek                                                                                           
   puan

1 0,6 1 1,2 1

2 1,2 2 2,4 2

33,631,83

4 2,4 4 4,8 4

56535

Klavuz 21
Devam için verilecek puanlar 

Şekil   47

   

    

Satış 
Pazarlama                                        

. .
verilecek                                                                                          
   puan

0,6

1,2

1,8

2,4

3

Finas Mali
İşler
. .

verilecek                                                                                          
  puan

1

2

3

4

5

İdari İşler
. .

verilecek                                                                              
   puan

1,2

2,4

3,6

4,8

6

             

ARGE Kalite
Güvence

. .
verilecek                                                                                          

  puan

1

2

3

4

5

Dereceler 1'den 5'e
yükseldikçe puanlamalar-
da yükselecek Başarının
derecesi

1. İş saatlerinde işinin 
başında değildir. Devamsız-
lığı işleri aksatmaktadır.

2. Devam konusunda
daha fazla dikkat etmesi
gerekmektedir.

3. Devamı tatmin edici 
düzeydedir.

4. İş saatlerinde işinin
başında olmaya özen gös-
teriyor.

5. Tam devam kaydı.
İş saatleri içinde işinin
başında olmaya özen 
gösteriyor ve işte geçirdiği
zamanı verimli bir biçimde
değerlendiriyor.

Üretim                                                                                          
. .

verilecek                                                                                      
  puan

1

2

3

4

5



4.3.3.1- Per for mans tes pi tin de pu an la ma larýn yapýlmasý

Her bi rim de çalýþan her þahýs ken di for mu na uy gun ola rak ken di si ne 

pu an ve rir. 

Þahsýn ken di si yazýlan ko lon, þahsýn ken di si ta rafýndan dol du ru la cak. 

El bet te her per for mans kri te ri ne ve ri le cek pu an ken di bi ri mi için ta yin 

olu nan aza mi pu aný geç me ye cek tir. Örne ði miz de ki þi ken di si ne 21 kri-

ter için kýla vuz lar yardýmý ile 100 üze rin den 91 pu an ver miþ tir. (Þe kil 

48) 

Amir yazýlan ko lo nu ise 1. amir ta rafýndan kýla vuz lar yardýmý ile dol du-

ru la cak. Örne ði miz de bi rin ci  amir ayný þah sa 21 kri ter için 76,4 pu an 

ver miþ tir.

Te lif edi len yazýlý ko lo nu ise þahsýn ken di si ile bi rin ci ami ri müza ke re 

ede rek birbi ri ne uy gun ol ma yan pu an larý te lif eder ler. 

Ve bu ko lo nu be ra ber ce dol du rur lar. Bu iþ lem yapýlýrken Þe kil 27 ila 47 

de ve ri len kýla vuz lar kul lanýrlar. Ve bu kýla vuz kul lanýlýrken me de ni ve 

ma kul ölçüler için de farklýlýklar gi de ri le cek tir. Örne ði miz de te lif edi len 

ko lo nun pu aný 82,8 dir.

Bu ha le ge len ya ni üç ko lo nu dol du ru lan per for mans tes pi ti for mu 

ikin ci ami re götürülür. Ýkin ci amir lüzum gördüðü tak dir de for mu ken-

di si ne ge ti ren bi rin ci amir ile is ti þa re eder ve ikin ci amir yazýlan ko lon 

dol du ru lur. Örne ði miz de te lif edi len ko lo nun pu aný 73,8'dir. Hat ta ikin-

ci amir bu for mun tan zi min den ken di si ne baðlý bi rin ci amir hakkýnda 

da  ka na at sa hi bi olur. Bi rin ci ami rin per for mansý tes pit olu nur ken bu 

ka na ati ni ic ra eder.

•

•

•

•

•
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  BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese İşletme Safhası

Performans tespitinde puanlamaların yapılması

PERFORMANS 
KRİTERLERİ

1. İŞİN                    
KALİTESİ

2. EKİP              
ÇALIŞMASI

3. KENDİNİ       
GELİŞTİRME
4. İNİSİYATİF   
KULLANMA

5. VERİMLİLİK

6. İLETİŞİM

7. İŞ BİLGİSİ

8. TALİMATLA 
RA UYMA

9. İŞ TAKİBİ

10. KARAR  
VERME

11. LİDERLİK

12. 
GÜVENİRLİLİK

13. MÜŞTERİ  
MEMNUNİYETİ

14. EKİP           
GELİŞTİRME

15. 
DELEGASYON

16. 
YARATICILIK

17. İNSAN           
İLİŞKİLERİ

18. OTO -          
KONTROL

19. ORGANİZE   
ÇALIŞMA

20. KAYNAK      
YÖNETİMİ

21. DEVAM

Minimum maliyetle, her seferinde tek defada 
müşteri memnuniyetinin sağlanması

AÇIKLAMA

Diğer çalışanlar ile yardımlaşarak ve 
paylaşarak şirket hedeflerine ulaşmada iş 

birliği ve uyum içinde çalışması
Çalışanın bilgi ve becerilerini artırıcı 

faaliyetlerde bulunması, üst kademeye 
geçmek için kendini hazırlaması

Gerektiğinde sonuca ulaşabilmek için tek 
başına sorumluluk alabilmesi

Zamanında etkin olarak iş üretmesi ve 
sonuçlandırması

Bilgileri ve görüşleri sağlıklı olarak alt, üst 
veya yatay kademelere zamanında ve doğru 

iletebilmesi
İşle ilgili görevler konusundaki bilgi düzeyi

Çalışanın standartlara, prosedürlere ve 
emniyet kurallarına uyması

Yapılan işi tamamlanma aşamasına kadar 
devamlı izlemesi ve kontrol etmesi

Olaylara değişik açılardan bakarak doğru 
kararlar vermesi

Kadrosunu motive edebilmesi, 
denetleyebilmesi ve yönlendirebilmesi

Dürüstüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılık ve sır 
saklama konularına özen göstermesi

Ürettiği mal ve/veya hizmetin kullanıcısının 
(iç ve dış) bilincinde olması, bu bilinçle 
müşterinin istek ve ihtiyaçlarını yerine 

getirmeye yönelik çalışmalarda bulunması

İşe alma, eğitme, yetkilendirme ve 
destekleme yoluyla etkili bir kadro oluşturma

Sorumlulukları ve yetkileri başkalarına 
aktarabilmesi

Var olanı geliştirecek ve/veya olumlu etkiler 
yaratacak, sorunları çözecek ve verimliliğe 

katkıda buılunacak fikir üretebilmesi
İlişkide bulunduğu kişilerle uyumlu bir 

biçimde etkileşime girebilmesi ve yarattığı 
çalışma ortamı; bu kişilere karşı hassas, 

düzeyli ve ölçülü davranması
Yaptığı işin kalitesini kendi kendisine sürekli 

kontrol etmesi ve iyileştirmesi
Verilen görevleri acil ve önemli sırasına 

koyabilmesi ve buna göre insanları 
yönlendirmesi, iş programını ve malzemeleri 

önceden hazırlaması

Verilen görevleri aciliyet ve önem sırasına 
koyabilmesi ve buna göre insanları 

yönlendirmesi, iş programını ve malzemeleri 
önceden hazırlaması

Programlanmış iş saatleri içinde görevinin 
başında olması

İdari İşler
Maksimum     

puan

Şahsın 
kendisi

1. Amir
Telif    

edilen
2. Amir

3,2

3

2,4

3

1,6

3

2,4

4

3,6

4,2

3,6

3

4

4,8

3,2

2,4

4,8

4

4,8

4

4,8

73,8100 91 76,4 82,8

4

6

4

6

3

4

6

5

5

6

7

6

5

3

5

2

5

3

5

4 3,2 3,2 3,2

3

2,42,4

34

3

4 3 4

1,61,61,6

5 4 4

32,43

5 4 5

4,83,64,8

5,6 5,6 5,6

4,83,66

5 4 4

445

4,8 4,8 4,8

3,23,23,2

3 2,4 3

4,84,86

4 3,2 4

6 4,8 4,8

444

4,8 4,8 4,86

Şekil  48

aa

a

i

İdari İşler
Maksimum    

puan

100

4

6

4

6

3

4

6

5

5

6

7

6

5

3

5

2

5

3

5

4

6

Şahsın 
kendisi

91

3,2

4

3

4

1,6

5

3

5

4,8

5,6

6

5

5

4,8

3,2

3

6

4

6

4

4,8

1. Amir

76,4,

3,2

2,4

3

3

1,6

4

2,4

4

3,6

5,6

3,6

4

4

4,8

3,2

2,4

4,8

3,2

4,8

4

4,8

Telif   
edilen

82,8,

3,2

3

2,4

4

1,6

4

3

5

4,8

5,6

4,8

4

4

4,8

3,2

3

4,8

4

4,8

4

4,8

PERFORMANS 
KRİTERLERİ

1. İŞİN                    
KALİTESİ

2. EKİP              
ÇALIŞMASI

3. KENDİNİ       
GELİŞTİRME
4. İNİSİYATİF   
KULLANMA

5. VERİMLİLİK

6. İLETİŞİM

7. İŞ BİLGİSİ

8. TALİMATLA 
RA UYMA

9. İŞ TAKİBİ

10. KARAR 
VERMEVERME

11. LİDERLİK

12. 
GÜVENİRLİLİK

13. MÜŞTERİ  
MEMNUNİYETİ

14. EKİP          
GELİŞTİRME

15.
DELEGASYON

16. 
YARATICILIK

17. İNSAN          
İLİŞKİLERİ

18. OTO -          
KONTROL

19. ORGANİZE   
ÇALIŞMA

20. KAYNAK     
YÖNETİMİ

21. DEVAM

 

Minimum maliyetle, her seferinde tek defadaa
müşteri memnuniyetinin sağlanmasış

AÇIKLAMA

Diğer çalışanlar ile yardımlaşarak ve
paylaşarak şirket hedeflerine ulaşmada iş

ğ ç ş y şğ ç ş y ş

birliği ve uyum içinde çalışmasığ y ç ç ş
ş ş şş ş

Çalışanın bilgi ve becerilerini artırıcı
faaliyetlerde bulunması, üst kademeye
Ç ş gÇ ş g

geçmek için kendini hazırlamasıg ç ç
y ,

Gerektiğinde sonuca ulaşabilmek için tek 
başına sorumluluk alabilmesi

Zamanında etkin olarak iş üretmesi ve
sonuçlandırmasıç

ş

Bilgileri ve görüşleri sağlıklı olarak alt, üst 
veya yatay kademelere zamanında ve doğru

g g ş ğ ,g ş ğ

iletebilmesi
İşle ilgili görevler konusundaki bilgi düzeyi

Çalışanın standartlara, prosedürlere ve
emniyet kurallarına uyması

Yapılan işi tamamlanma aşamasına kadar 
devamlı izlemesi ve kontrol etmesi

Olaylara değişik açılardan bakarak doğrul l d k l d b k k d
kararlar vermesi

Kadrosunu motive edebilmesi,
denetleyebilmesi ve yönlendirebilmesiy y

Dürüstüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılık ve sır 
saklama konularına özen göstermesi

Ürettiği mal ve/veya hizmetin kullanıcısının 
(iç ve dış) bilincinde olması, bu bilinçle

ğ yğ y

müşterinin istek ve ihtiyaçlarını yerine
ç ş ç

getirmeye yönelik çalışmalarda bulunması
ş y ç yy ç y

İşe alma, eğitme, yetkilendirme ve 
destekleme yoluyla etkili bir kadro oluşturmaa

Sorumlulukları ve yetkileri başkalarına
aktarabilmesi

yy

Var olanı geliştirecek ve/veya olumlu etkiler 
yaratacak, sorunları çözecek ve verimliliğe

g ş yg ş y

katkıda buılunacak fikir üretebilmesi
, çç

İlişkide bulunduğu kişilerle uyumlu bir 
biçimde etkileşime girebilmesi ve yarattığı

ş ğ ş yğ ş

çalışma ortamı; bu kişilere karşı hassas,
ç ş g y ğş g y

düzeyli ve ölçülü davranması
; ş şş

Yaptığı işin kalitesini kendi kendisine süreklii
kontrol etmesi ve iyileştirmesi

Verilen görevleri acil ve önemli sırasına
koyabilmesi ve buna göre insanları

gg

yönlendirmesi, iş programını ve malzemeleri
y gy g

önceden hazırlaması
, ş p gp g

Verilen görevleri aciliyet ve önem sırasına
koyabilmesi ve buna göre insanları

g yg y

yönlendirmesi, iş programını ve malzemeleri
y gy g

önceden hazırlaması
, ş p gp g

Programlanmış iş saatleri içinde görevinin
başında olmasış

2. Amir

3,2

3

2,4

3

1,6

3

2,4

4

3,6

4,2

3,6

3

4

4,8

3,2

2,4

4,8

4

4,8

4

4,8

73,8,



Et ki Kat Sayýlarýna Göre Per for mans Tes pi ti: Et ki kat sayýlarýna göre per-

for mans tes pi ti for mu nun dol du rul masýna gel dik (Þe kil 49) Pu an ye kû nu 

ko lo nu na þahsýn ken di si için bul du ðu pu an ye kû nu yazýlýr ve bu pu an bir 

ile çarpýla rak sayýlar ko lo nu na so nuç yazýlýr. (Ya ni 91) 

Son ra ayný ko lo na (pu an ye kû nu ko lo nu na) bi rin ci ami rin bul du ðu 

pu an ye kû nu yazýlýr ve bu pu an iki ile çarpýla rak sayýlar  ko lo nu na so nuç 

yazýlýr. (Ya ni 152,8)

Son ra ayný ko lo na (pu an ye ku nu ko lo nu na) bi rin ci amir ile þahsýn 

ken di si nin te vil ede rek bul du ðu pu an ye kû nu yazýlýr ve bu pu an üç ile 

çarpýla rak sayýlar ko lo nu na so nuç yazýlýr. (Ya ni 248,4)

Son ra ayný ko lo na (pu an ye kû nu ko lo nu na) ikin ci ami rin bul du ðu pu an 

ye kun yazýlýr ve bu pu an üç ile çarpýla rak sayýlar ko lo nu na yazýlýr. (ya ni 

295,2)

Son ra sayýlar ko lo nu top lanýr ya ni 787,4 sayýlar ye ku nu bu lu nur.

Son ra sayýlar ye ku nu 787,4 çar pan lar ye ku nu olan 10 sayýsýna bölüne-

rek 78,74 bu lu nur ki, bu ra kam per for mansý tes pit edi len þahsýn 

100 üze rin den ka zandýðý pu andýr. Bu 78,74 ra kamý da 100'e bölüne-

rek 78,74/100=0,7874 bu lu nur. 0,7874 per for mans tes pi ti yapýlan 

þahsýn aylýk per for mans sayýsýdýr. Ýþte bu sayýya göre ücret üre tim 

baðýntýsýnda an la ta caðýmýz þe kil de esas ücret öde me si ve mües se se nin 

per for mansýndan aylýk jes ti yon öde me si yapýla caktýr.

Þahsýn ken di si nin yaptýðý pu an la manýn 1 ile, bi rin ci ami rin yaptýðý 

pu an la manýn 2 ile, bi rin ci amir le þahsýn an la þa rak yaptýðý pu an la manýn 

3 ile, ikin ci ami rin  yaptýðý pu an la manýn 4 ile, çarpýla rak bu lu nan 

sayýlar (adat) ye kû nu nun et ki kat sayýlarý top lamý olan 1+2+3+4=10 

bölünme siy le ve pu an la ma 100 üze rin den yapýldýðý için so nu cun 100 e 

nis pet edil me siy le aylýk per for mans bu lu nur. 

•

•

•

•

•

•
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Formül :

Sayýlar ye kûnu / et ki kat sayýlar ye kûnu (10) / yüz (100) = Aylýk per  for  mans  

Örnek: 

787,4 / 10 / 100 = 0.7874 (Aylýk per for mans) dýr.

Aylýk per for mans tes pi ti ile her çalýþan da ha mut lu ola cak. Her çalýþan 

is te nil di ði gi bi dav ra na cak.

Her çalýþan per for mansýnýn yüksek ol masý için is te nil di ði gi bi dav ra-

na cak, gay ret ede cek ve mem nun ola cak. Aylýk per for mans pu anýnýn 

üze rin den  aylýk ücre ti ni ala cak ve hu zur du ya cak.

Aylýk per for mans pu aný üze rin den mües se se nin aylýk per for mansýndan 

aylýk jes ti yo nu ala rak müspet yönde ve yüksek de re ce de  mo ti ve ola cak.

•

•
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Formül : Sayılar (Adat yekûnu) / Etki kat sayılar yekûnu (10) / Yüz (100) 
Örnekteki rakamlar : 787,4  /  10  /  100  =  0,7874
Tespit olunan aylık performans   =  0,7874

Etki kat sayılarına göre performans tespiti

Aylık Performans
(21 Kriter için)

Yapılacak aylık performans
 Puan

yekûnu
         Etki

kat sayısı
Sayılar (Adat)

Şahsın kendisi tarafından
1. amir tarafından 

Tevil olunan şahsın kendisi        
ve 1. amiri

2. amir tarafından 

Yekûn

91

76,4

82,8

73,8

-

1
2

4

10

3

787,4

295,2

248,4

152,8

91

Etki
kat sayısı

1
2

4

10

3

Sayılar (Adat)

787,4

295,2

248,4

152,8

91

Yapılacak aylık performans

Şahsın kendisi tarafındanŞ
1. amir tarafından

Tevil olunan şahsın kendisi       
ve 1. amiri

2. amir tarafından 

Yekûkk n

Puan

yekûkk nu

91

76,4

82,8

73,873 8

-

Şekil  49



4.3.3.2- Yýllýk per for mans

12 ay süre sin ce ya ni yýlbaþýndan yýl so nu na ka dar bu lu nan aylýk per for-

mans lar top la na rak 12'ye bölünür ve yýllýk per for mans bu lu nur.

Her çalýþan yýllýk per for mans pu anýnýn üze rin den mües se se nin yýllýk 

per for mansýndan jes ti yo nu nu al masý so nu cu ken di ne güve ni ar tar.

Se vi ye si nin yüksel me si  için yýllýk per for mans pu anýnýn üze rin den ro tas-

yo na gi re r.

Yýllýk per for mans pu aný üze rin den ka ri yer plan la masýnda ter fi etme 

yo lu kýsa lır.

An cak per for mans tes pi ti nin ne iþe ya radýðýný her se vi ye nin çok iyi bil me si 

þarttýr. 

•

•

•

•
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4.3.4- Ücret üre tim baðýntýsý (ni ren gi 18):

Ücret üre tim baðýntýsý çað daþ yöne tim sis te mi nin ge rek le rin den dir. Mües-

se se nin ve rim li li ði bu ni ren gi nin uy gu la ma da ki ba þarý de re ce si ile doð ru 

orantýlýdýr. Bu ni ren gi da hil þim di ye ka dar an latýlan lar uy gu landýðý her 

han gibir mües se se ile ken di ni ye ni le di ði ni sa nan kla sik müte þeb bis ve kla-

sik yüksek ida re ci le rin bil gi le ri ile ida re edi len bir kla sik mües se se kýyas 

edi lir se;

Bu mu ka ye se an cak bir kaç yýl yapýla bi lir;

Son ra yapýla maz.

Çünkü nor mal ölçüle rin çok üze rin de ser ma ye si de ol sa kla sik de di ði miz 

bir mües se se an cak bir kaç yýl can çe ki þe bi lir. Bu so nuç çaðýmýzýn glo bal 

dünyasýnda glo bal eko no mi de de ðiþ me yen ka ide dir. Çözüm'19 ni ren gi-

nin bo zul ma dan çarpýtýlma dan güven le, iti kat la, ih las la, sa mi mi yet le önce 

an laþýlmasý ve id rak edil me si sonra da ce sa ret le uy gu lan masýndadýr.

Esas ücret ve aylýk jes ti yon, per for man sa da yalý ola rak öde ne cek tir. He def 

her çalýþanýn ücre ti nin sa bit ücret ile ve ya sa at ücre ti ile de ðil;

Önce ken di si nin ba þarýsýna, ve rim li li ði ne mo ti vas yo nu na ve da ha bir-

çok se be be ya ni kýsa ca per for mansýna; 

Son ra mües se se nin per for mansýna baðlý ola rak öden me si dir. 

Her çalýþanýn ala caðý aylýk ücret, esas ücret ile mev zu at tan do ðan ek ücret-

ler den ve aylýk jes ti yon dan iba ret tir. 

Þahsýn esas ücre ti

Ka nun larýn ta yin et ti ði as ga ri ücret ten az ol ma ya cak.

Ka nun dan do ðan ço cuk, za man, kýdem zammý vs. gi bi ila ve ler bu ücre te 

ek le ne cek tir.

Bu nu bir örnek le açýkla yalým. 7. se vi ye de çalýþan fer din þah si per for mansý 

ile il gi li esas ücre ti:       

•

•

•

•

•

•
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k = Þahsýn ücre te esas kat sayýsý 

Or ga ni zas yon þe masýnda her se vi ye de il gi li se vi ye için ücre te esas  kat sayý 

tes pit olu nur. (Þe kil 5) Bu tes pit, pro fes yo nel ler ce her se vi ye nin þart larý 

in ce le ne rek  yöne tim ku ru lu nun  tes pi ti ne su nu lur. Önem li olan ge nel 

den ge nin ku rul masýdýr.

ç = Ýþlet me de kul lanýlan çar pan ra kam.

Mües se se nin ücret po li ti kasýný tes pit et mek için kul lanýlan ölçüdür. Ku ru-

luþ ta bu ra kam çe þit li araþtýrma lar so nu cun da yöne tim ku ru lu ta rafýndan 

tes pit olu nur. Bu tes pit te;

ülke þart larý

eko no mik göster ge ler

arz ta lep iliþ ki le ri

mües se se nin ih ti yaç larý,

kon joktür 

ve da ha birçok se bep ler dik ka te alýnýr. 

Ücret artýþlarý bu çar pan ra kamýn artýrýlmasýyla  te min edi lir. Mev cut 

çar pan ra kamýn 1,2 ola rak tes pit edil di ði ni ka bul ede lim. Eðer yýlbaþýnda 

ve ya her han gi bir müna se bet le me se la %10  ücret ar ta cak sa bu ra kam 

%10 artýrýlýr. O za man bu ra kam 1,2 x 1,1 = 1,32 ve ya 1,2 + 0,12 = 1,32 

olur.

•

•

•

•

•

•
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500 * 1,2 * 85/100 = 510 YTL

p1
Aylık şahsi 
performans

ç
İşletmede kul-
lanılan çarpan 

rakam

k
Ücrete esas 

kat sayı

Ea              
Aylık esas   

ücret

Şekil 50

85/100

p1
Aylık şahsi 
performans

=1,2

ç
İşletmede kul-
lanılan çarpan

rakam

*500

k
Ücrete esas

kat sayı

* 510 YTL

Ea             
Aylık esas   

ücret



p1  = Þahsýn aylýk per for mansý. 

17. ni ren gi (5.4) de ge rek li bil gi ler ve ril di ðin den per for mans ko nu sun da 

o bölüme bakýlmalýdýr.

Ea = Þahsýn aylýk esas ücreti.

Ücre te esas kat sayý ile iþ let me de kul lanýlan çar pan ra kamýn çarpýmý so nu-

cu el de edi len ra kamdýr. 

Formül k * ç * p
1
   =  Ea

Örnek 500  *  1,2 *  85/10 =  510 YTL

Ka nun dan do ðan ila ve ler örnek te dik ka te alýnmamýþtýr. Bun lar esas ücre te 

ila ve edi le cek tir.

Þahsýn aylýk jes ti yo nu nun he sap lan masý: Mües se se nin per for mansý ile il gi-

li ola rak 7. se vi ye de çalýþan ayný þah sa yapýla cak aylýk jes ti yon:       

EJ = Daðýtýla cak aylýk jes ti yon yekûnu

Sis tem de aylýk net kârýn %5-10 unun per for man sa da yalý ola rak baz ücre te 

ila ve ola rak öden me si vardýr. (Mi ni mum 5 mak si mum 10 ola rak) 

Net kârýn tes pi tin de;

Ka nu ni karþýlýklar, amor tis man lar

Mev zu ata göre vu kuu muh te mel za rar karþýlýklarý

•

•
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1.500.000 /  1.000.000 * 85/100   * 500    = 579,54YTL

Ej Aylık     
jestiyon 
yekûnu

yk1
Ücrete esas 
kat sayılar 
yekûnu

p1
Aylık perfor-

mans

k
Ücrete esas kat 

sayı

Ja
Aylık            

Jestiyon

Şekil 51

579,54YTL

Ja
Aylık           

Jestiyon

85/100   *

p1
Aylık perfor-

mans

500    =

k
Ücrete esas kat 

sayı

1.500.000 / /

Ej Aylık    
jestiyon
yekûnu

 1.000.000 *

yk1
Ücrete esas
kat sayılar 
yekûnu



Ta hak kuk et me miþ mas raf karþýlýklarý gi bi tüm karþýlýklar ayrýla caktýr. 

Bu karþýlýklar ge le cek ay lar da tah sil olu na rak kâr ha li ne ge lir se ait ol du-

ðu ay da jes ti yo na gi re cek tir. 

Bu ücret sis te min de çalýþan larýn ta mamý bir ne vi müte þeb bis ha li ne ge ti ri-

li yor ki; ge nel müdürden staj ye re ka dar her kes;

Mües se se hakkýnda pat ron gi bi düþüne cek.

Ma ki ne leri ken di malý gi bi ko ru ya cak

Ýþlet me de ki de ðer le ri ken di malý gi bi mu ha fa za ede cek

Karlýlýðý, ve rim li li ði, ge le ce ði eko no mik ömrü, her ko nu yu pat ron gi bi 

düþüne cek,       

Her ko nu da ha yal bi le edi le me ye cek þe kil de dav ra na cak, so nuç mües-

se se le hi ne muh te þem ola caktýr. Bu muh te þem so nu cu an lat mak de ðil, 

görmek mümkündür. 

Her ay ka zancýnýzýn %5- 10'u ka dar bir mik tarýný aylýk jes ti yon ola rak 

daðýtmak bu muh te þem so nu ca öde ne cek cüzi bir be del dir. Bu nun tes pi ti-

ni çok iyi araþtýrma lar so nu cun da çok iti na ile müspet ler ve olum suz luk lar 

he sap edi le rek yöne tim ku ru lu ya pa caktýr. (Mi ni mum 5 mak si mum 10 

ola rak) Ve ri len ra kam lar Türki ye- Ýstan bul þart larýna uy gun dur.                  

yk1 = Ücre te esas kat sayýlar yekûnu

Mües se se de çalýþan ve aylýk jes ti yon ala cak olan tüm per so ne lin ücre te esas 

kat sayýlar yekûnudur. 

p1  = Þahsýn aylýk per for mansý

k   = Þahsýn ücre te esas kat sayýsý 

Ja  = Þahsýn ala caðý aylýk jes ti yo nu  

Formül : EJ /  yk1 *  p1 * k = Ja   

Örnek   : 1.500.000 / 1 000 000  * 85/100 * 500 = 579,54                   

•

•

•

•

•

•
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Ea = Þahsýn aylýk esas ücre ti örnek te 510 YTL dir.

Ja = Þahsýn aylýk jes ti yo nu örnek te 579.54'dir.

ya = Þahsýn aylýk ücret yekûnu örnek te 1.089.54 YTL dir.

     Top la na rak aylýk ücret bu lu nur.

Formül : Ea + Ja  = ya

Örnek  : 510 YTL +  579.54 YTL  = 1.089.54 YTL dir.

Ka nun dan do ðan ila ve ler dik ka te alýnmamýþtýr.

Yýl so nu ik ra mi ye jes ti yo nu      

EJ1   =  Yýllýk jes ti yon yekûnu

Yk1   =  Yýllýk jes ti yon ala cak larýn ücre te esas kat sayýlar yekûnu

p2     =  Þahsýn yýllýk per for mansý 

12 aylýk per for mans lar yekûnunün 12'ye bölüne rek  bu lu nan or ta la ma 

ra kamdýr. Yýlýk jes ti yon þahsýn yýllýk  per for mansýna ve ücre te esas kat 

sayýsýna nis pet olu na rak öde ne cek tir. Ve el bet te daðýtýla cak jes ti yon yekû-

nu ile yýllýk jes ti yon ala cak larýn ücrete esas kat sayýlarý yekûnu na za ra 

alýna caktýr.

k    =  Þahsýn ücre te esas kat sayýsý  

J2a =  Þahsýn yýllýk ik ra mi ye jes ti yo nu  
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3.000.000 /  500.000 * 90/100    * 3.000   = 16.200YTL

EJ1

Yıllık jesti-
yon yekûnu

yk1

Jestiyona  esas 
kat sayılar 
yekûnu

p2                
Şahsın yıllık 
performansı

k
Şahsın ücrete 
esas kat sayısı

J2a
Şahsın yıllık 

ikramiye jesti-
yonu
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16.200YTL

J2a
Şahsın yıllık 

ikramiye jesti-
yonu

90/100    *

p2                
Şahsın yıllık 
performansı

3.000   =

k
Şahsın ücrete
esas kat sayısı

3.000.000 //

EJ1

Yıllık jesti-
yon yekûnu

/  500.000 */

yk1

Jestiyona  esas 
kat sayılar 
yekûnu



Formül   :   EJ1 / yk1  *  p2 * k  =  J2a    

Örnek    :  (3.000.000) / (500.000) * 90 * 3.000 = 16.200 YTL

Ücret üre tim baðýntýsýný mut la ka uy gu layýn. Ücret üre tim baðýntýsý vaz ge-

çil mez çað daþ bir sis tem dir.

Üst yöne ti me yapýla cak yýllýk jes ti yon yýl so nun da yöne tim ku ru lu ta rafýndan 

mües se se nin yýllýk per for mansýna uy gun ola rak ka rar ve ri le cek de tay lar ta yin 

olu na cak mu rah has üye ile ge nel müdür ta rafýndan  çözülme li dir. Yýllýk 

jes ti yon yýlda bir de fa yapýla caktýr. Mik tarýný ve han gi se vi ye le ri kap sa ya-

caðýný yöne tim ku ru lu tes pit ede cek tir. Görüldüðü gi bi sis tem de, her türlü 

karþýlýklar, amor tis man lar düþüle rek el de edi len mües se se nin net kârýnýn 

%5 -10'unun her ay per for man sa da yalý ola rak çalýþan la ra baz ücre te ila ve 

ola rak öden me si var. (Aylýk jes ti yon)

Yi ne sis tem de yýl so nun da üst yöne ti me ik ra mi ye jes ti yo nu var.

Bu ra da tab lo da kul lanýlan 1.2 çar pan ra kamdýr. Aylýk net karýn %5 - 10 

'u iti na ile müspet ler ve olum suz luk lar he sap edi le rek en yüksek mer ci 

ta rafýndan tes pit olun malýdýr. Ver di ði miz ra kam lar, Türki ye - Ýstan bul þart-

larýna uy gun örnek ler dir.
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4.3.5- Ka ri yer plan la masý (Ni ren gi 19):

Ka ri yer plan la masýnda amaç:

Or ga ni zas yon þe masýnda her se vi ye de ki çalýþanýn ta yin kri ter i ni açýk ve 

net bir þe kil de be lir le mek.

Ata ma larýn kri ter le re uy gun ve saðlýklý bir sis tem için de yapýlmasýný 

sað la mak.  

Per for mans larýna baðlý ola rak herhan gi bir çalýþanýn ne za man kaç yýl 

son ra han gi mev ki le re ge le ce ði ni önce den he sap et me si ni sað la mak.

Çalýþan larýn bu su ret le mües se se ye güven ve sa da kat le ken di le ri ni ge liþ-

tir me le ri ne  im kan hazýrla maktýr. 

Her se vi ye de ki her ma kam için ka ri yer plan la masý þöyle tes pit olu nur:

Or ga ni zas yon þe masýnda her se vi ye çalýþaný ken di si mev cut ol madýðý 

tak dir de ye ri ne ta yin edi le cek kim se de ara na cak þart larý tes pit eder. 

Bu þart lar bi rin ci ami ri ile müza ke re ve te vil edi lir. 

Ýkin ci ami re su nu la rak tas dik et ti ri lir ki, bu þart lar o se vi ye için ka ri yer 

plan la ma esas larýdýr.

Bu esas lar da ire sin de her bi rim müdürü üst yöne tim ta rafýndan be lir le nen  

bir pe ri yot la ken di bi ri mi ve alt bi rim le ri için ka ri yer plan la ma esas larýnýn 

tes pit edil me sin den so rum lu dur. Ge nel müdür yardýmcýsý ve müdür için 

örnek ler za ten daha önce ve ril miþ ti. (Þe kil 53)

•

•

•

•

•

•

•
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İDARİ İŞLER GENEL MÜDÜR YARDIMCILIĞI
KARİYER PLANLAMASI ESASLARI

Şekil 53

Raporlama İlişkisi   :         Genel Müdür

Aranacak Şartlar     :

• Enstitü eğitim programını başarı ile bitirmiş ve başarı sertifikasını 
almış olmak.

• Tercihen 2 dil bilmek ve aktif olarak konuşabiliyor olmak.
• Eğitim seviyesi olarak en az üniversite mezunu olmakla beraber   

tüm dört yıllık üniversite mezunları olabilir.
• Sicilinin iyi olması.
• Tecrübe :

Terfian Tayinlerde:
Pazarlamadan sorumlu genel müdür yardımcısına bağlı olan diğer 
müdürlüklerde en az birer yıl olmak üzere başarı ile görev yapmış 
olmak.
Naklen Tayinlerde:
Genel müdüre bağlı olan diğer herhangi bir genel müdür yardım-
cılığında 1 yıldan fazla olmak üzere halen görevli bulunmak.
Rotasyon sebebi ile tayinlerde:
Genel müdüre bağlı olan diğer herhangi bir genel müdür yardım-
cılığında bir yıldan beri görevli bulunmak.  

• İdari işler  genel müdür yardımcılığını temsil edecek seviyede pre-
zentabl olmak.

•Eğer firma dışından bir çalışan olarak değerlendirilecekse, tercihen 
çalışılan sektörde ve idari işler ilgi alanına giren konularda müdür-
lük veya  genel müdür yardımcılığı seviyesinde en az 5 yıl çalışmış 
olmak. 

• Performans değerlendirmesi kriterleri baz alınarak yapılan değer-
lendirmeler  neticesinde yıllık performans değerlendirme ortala-
masının 70 veya üzerinde olması durumuna haiz olmak.

*ve diğerleri

*ve diğerleri sektöre ve ihtiyaca uygun olarak düzenlenir.



Raporlama İlişkisi : Finansmandan Sorumlu Genel Müdür Yardımcısı

Aranacak Şartlar:

• Enstitü eğitim programını başarı ile bitirmiş ve başarı sertifikası’nı al-
mış olmak.

• Tercihen 2 dil bilmek ve aktif olarak konuşabiliyor olmak.
• Eğitim seviyesi olarak muhasebe ve iktisat üzerine en az üniversite me-

zunu olmak
• Çalıştığı müessesede uygulanmakta (LOGO, 1 C vs.) olan muhasebe 

programlarını eksiksiz kulanabilmek.
• Tecrübe :
   Terfian Tayinlerde:

Müdüre bağlı olan diğer müdür yardımcılıklarında en az birer yıl ol-
mak üzere başarı ile görev yapmış olmak.

 Naklen Tayinlerde:
Müdüre bağlı olan diğer herhangi bir müdür yardımcılığında bir
yıldan fazla olmak üzere halen görevli bulunmak.
Rotasyon sebebi ile tayinlerde:
Müdüre bağlı olan diğer herhangi bir müdür yardımcılığında bir 
yıldan beri görevli bulunmak.  

• Muhasebe müdürlüğünü temsil edecek seviyede prezentabl olmak.
• Bulunduğu yerin vergi mevzuatı, muhasebe nizamı ve kanunları, mu-

hasebe esasları ve işleyişini tam ve mükemmel bilmek ve bunlardan 
doğan yükümlülük ve sorumlulukları üstlenmiş olmak.

• Uluslararası mali mevzuatı, tek düzen mali muhasebesi esasları ve işle-
yişini tam ve mükemmel bilmek ve bunlardan doğan soruımluluk ve 
yükümlülükleri üstlenmiş olmak.

• Eğer firma dışından bir çalışan olarak değerlendirilecekse, tercihen üre-
tim  sektöründe ve muhasebe bölümünde en az 3 yıl çalışmış olmak

• Performans değerlendirmesi kriterleri baz alınarak yapılan değerlen-
dirmeler neticesinde yıllık performans değerlendirme notunun 70 
veya üzerinde olması durumuna haiz olmak.

*ve diğerleri
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4.3.5.1- Her çalýþan is tik ba li ni önce den göre bi lir

Bu du rum da bugün görev alan herhan gi bir çalýþanýn ken di per for mansý 

ve mües se se nin per for mansýna baðlý ola rak kaç yýl son ra ge nel müdür ola-

bi le ce ði bugünden be lir len miþ tir.

Bir üst se vi ye ye ta yin için di ðer þart larýn yanýnda, aþaðýda ki üç þart aranýr:

Ken di se vi ye sin de ki bütün bi rim le rin eði tim müfre datýný ba þarý ile 

ta mam la mak.

Ta yin ola caðý bi rim de de ayný se vi ye de ki eði tim prog ram larýný ba þarý ile 

ta mam la mak ve ter fi ede ce ði se vi ye nin baðlý ol du ðu bir üst ma kamýnýn 

müfre datýný ba þar mak.

Bi rin ci ami ri ne baðlý ken di se vi ye sin de ki di ðer bi rim ler de  ba þarý ile 

görev yapmýþ ol mak.

Ter fi an ta yin de eði tim ve tecrübe þarttýr.

Görüldüðü gi bi eði tim de, iþ let me de ki ken di se vi ye sin de ki bütün bi rim-

le rin müfre datý ile ter fi ede ce ði se vi ye de ki ken di bi ri mi nin müfre datýný 

ve ter fi ede ce ði se vi ye nin baðlý ol du ðu bir üst ma kamýnýn müfre datýný 

ba þar masý þartý var.

Tecrübe de ise ken di bi ri min de ki di ðer ayný se vi ye ler de ba þarý ile görev 

yap masý söz ko nu su dur.

4.3.5.2- Örnek uy gu la ma:

Staj yer ola rak iþe gir miþ bir mühen di sin han gi yol lar dan kaç yýl son ra 

ge nel müdür ola caðýný araþtýralým ( Þe kil 55 ).

Mühen dis iþe gir di. Altý ay ele man se vi ye sin de  in ce le me çalýþmasý ya pa-

caktýr.

Altý ay tes pit olu nan ka ri yer plan la masý esas larýna göre so rum lu göre vi 

ile va zi fe ya pa caktýr.

•

•

•

•

•

•

•
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Şef yardýmcýlýðý va zi fe si ile ken di bi ri min de tes pit olu nan ka ri yer plan la-

masý esas larýna göre üç þef yardýmcýlýðýnda altýþar ay görev ya pa caktýr ki 

þef se vi ye si ne ta yin edi le bil sin.

Şef va zi fe si ile ken di bi ri min de tes pit olu nan ka ri yer plan la masý esas-

larýna göre iki þef lik te altýþar ay görev  ya pa caktýr ki müdür yardýmcýlýðý 

se vi ye si ne ta yin edi le bil sin.

Müdür yardýmcýsý va zi fe si ile ken di bi ri min de tes pit olu nan ka ri yer 

plan la masý esas larýna göre iki müdür yardýmcýlýðýnda bi rer yýl görev 

ya pa caktýr ki müdür se vi ye si ne ta yin edil me nin yo lu açýlsýn.

Müdür va zi fe si ile ken di bi ri min de olan üç müdürlükte tes pit olu nan 

ka ri yer plan la masý esas larýna göre bi rer yýl görev ya pa caktýr ki ge nel 

müdür yardýmcýlýðý se vi ye si ne ta yin edil sin.

Ge nel müdür yardýmcýlýðý va zi fe si ile ken di bi ri min de olan beþ ge nel 

müdür yardýmcýlýðýnda tes pit olu nan ka ri yer plan la masý esas larýna göre 

bi rer yýl görev ya pa caktýr ki ge nel müdürlük se vi ye si ne ta yin edi le bil-

sin.

Her se vi ye de yapýlan hiz met le rin yýllarý top lanýrsa 13,5 yýl eder. Bu de mek-

tir ki staj yer 13,5 yýl son ra ge nel müdür ola bi le cek tir. Bu nun iki þartý 

vardýr:

Þahsýn per for mansýnýn yüksek ol masý (ayný du rum da ki di ðer ar ka daþ-

larý ile per for mans mu ka ye se si yapýla cak.)

Mües se se nin per for mansýnın bütün yýllar için de de vam et me si ve mües-

se se nin ya þa masý ge rek li dir. Bu nun için, mües se se yet ki li le ri çalýþan-

larýný bi rin ci ki tap ta ve ri len esas la ra göre  seç me li ve eðit me li, ve ri len 

ni ren gi ve esas larý ta viz siz bir şekilde ce sa ret le uy gu la malýdýr.

Bu iki þart ye ri ne ge lir se her çalýþan is tik ba li ni önce den göre bi le cek tir. 

Ýstik ba li nin ümi di ile de mües se se ye güve ni ve sa da ka ti ar ta cak ken di ken-

di ni ge liþ tir me si ne se bep ola caktýr.

•

•

•

•

•

•

•
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Tespit olunan kariyer planlaması esaslarına göre genel müdür olmak için 
her seviyedeki hizmet yılı

İCRA KURULU Unvanlar Seviye 

Kariyer planlama-
sı her seviyede 
ya pacağı hizmet 

yılı

Açıklama

1. Seviye 

2. Seviye 

3. Seviye 

4. Seviye 

5. Seviye 

6. Seviye 

7. Seviye 

8. Seviye 

9. Seviye 

Genel  
Müdür 

Yardımcısı

Müdür

Müdür              
Yardımcısı

Şef               

Şef               
Yardımcısı

Sorumlu

Eleman

Yekûn yıl

Şekil  55

5

3

2

1

1,5

0,5

Stajyerler

 - Tespit olunan 
kariyer planlaması 
esaslarına göre 5 

genel müdür yardım-
cılığında bulunduğu,                            
-  Her makamda bir 
yıl hizmet şartı ile

-Tespit olunan kariyer        
planlaması esaslarına       

göre üç müdürlük-
te bulunduğu,                              

- Her makamda bir yıl 
hizmet şartı ile 

 - Tespit olunan 
kariyer planlaması 
esaslarına göre iki 

müdür yardımcılığı 
görevini yapmak                                        

- Her makamda bir yıl 
hizmet şartı ile

-Tespit olunan kariyer 
planlaması esaslarına 
göre iki şeflikte altışar 

ay hizmet şartı ile                 

 -Tespit olunan 
kariyer planlaması 

esaslarına göre üç şef 
yardımcılığı makamın-

da altışar ay hizmet 
etmek

 -Tespit olunan 
kariyer planlaması 
esaslarına göre 6 ay 
sorumlu görevi ile 

vazife yapmak

 -Tespit olunan 
kariyer planlaması 
esaslarına göre 6 ay 
eleman seviyesinde 
inceleme çalışması 

yapmak

 

0,5

13,5 yıl

Seviye

1. Seviye

2. Seviye 

3. Seviye 

4. Seviye 

5. Seviye

6. Seviye

7. Seviye

8. Seviye

9. Seviye

Kariyer planlama-
sı her seviyede 
ya pacağı hizmet 

yılıy

5

3

2

1

1,5

0,5

0,5

13,5 yıl, y

İCRA KURULU

Yekûn yıly
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Müdür 

Yardımcısı

Müdür

Müdür             
Yardımcısı

Şef              

Şef              
Yardımcısı

Sorumlu

Eleman

Stajyerler

Açıklama

 - Tespit olunan
kariyer planlaması
esaslarına göre 5

genel müdür yardım-
cılığında bulunduğu,                           
-  Her makamda bir 
yıl hizmet şartı ileş

-Tespit olunan kariyer       
planlaması esaslarına       

göre üç müdürlük-
te bulunduğu,                             

çç

- Her makamda bir yıl
hizmet şartı ile

 - Tespit olunan
kariyer planlaması
esaslarına göre iki 

müdür yardımcılığı
görevini yapmak                                        

- Her makamda bir yıl
hizmet şartı ile

-Tespit olunan kariyer 
planlaması esaslarına
göre iki şeflikte altışar 

ay hizmet şartı ile                
ş şş
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kariyer planlaması
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yardımcılığı makamın--y

ç ş
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ş

-Tespit olunan
kariyer planlaması
esaslarına göre 6 ay 
sorumlu görevi ile

vazife yapmak

-Tespit olunan
kariyer planlaması
esaslarına göre 6 ay 
eleman seviyesinde
inceleme çalışması 

yapmak
ç ş

y



4.4- So nuç

Ýnsan ömrü çok kýsa

Ýnsan, ölüm de ni len mut lak so nu cun yak laþtýðýndan ha ber siz, Ya ra tan'ýn 

ha yatýn bir aza ba dönüþme me si için lûtfet ti ði müspet bir  gaf let için de ken-

di ni ha yatýn sey ri ne kaptýrýr. Hal bu ki ömür kýsadýr ve ecel yakýndýr. Ýnsan 

her an ha yat tan ayrýla bi lir. Her bakýmdan mükem mel bir ha yat sürmek 

için 200 yýl ge rek ti ði he sap edi li yor. Hal bu ki or ta la ma in san ömrü me de ni-

yet ve týbbýn kay det ti ði tüm iler le me le re rað men çok kýsadýr.

Çok az in san için 70 yýldan faz la

Birçok in san için 60 yýldan faz la

Pek çok in san için se an cak 50 yýllýk bir  ya þa ma süre sin den söz edil mek-

te dir.

80 - 90 - 100 yýl ya þa mak çok ama çok na dir sayýda ki in san için mümkün 

ola bil mek te dir. Ýnsan larýn birço ðu in din de bir ümit ten iba ret olan ge le cek 

za man, bir hatýra dan iba ret olan ma zi ye dönüþüyor. Ha yatýnýn ilk bölümü-

nü ge le cek rüyasýyla son za man larýný da geç miþ za man hülyasýyla ge çi ren 

in san ha ta ya düþe rek ömrünü he ba edi yor. Ümit ve hatýra de ni len iki hiç 

uð ru na za man in saný al dat ma ya de vam edi yor. Bu ha ta ya düþme mek için 

in sa noð lu na düþen, elin de olaný iyi de ðer len dir mek ve  ne ya pa cak sa sa kin 

ve ça buk yap maktýr. 

Ebe di kur tu lu þun sýrrý: Ma dem  ki ha yat kýsa, ma dem ki ba þarýlý ol dun, 

ma ne vi yatýn çok yüksek, mad di güce de ka vuþ tun. O hal de bu kýsa 

ha yatýnýn nasýl binlerce yıl süre bi le ce ði nin, se nin de ebe di ha yatýnda 

nasýl me su da ne ya þa ya caðýnýn, ni ce ni met le re ka vu þa bi le ce ði nin, en yüce 

ma kam lar da vi sa le ere bi le ce ði nin, se be bi ola bi le cek þa ha ne sýrrý ya ni;

ma ne vi or taklýðý

ih las ve sa mi mi ye ti

•

•

•

•

•

 187

  BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese Sonuç 



cömert li ði an la mak ve id rak et mek þarttýr.

Ma ne vi or taklýk: Önce lik le söyle ne cek bir þey var ki se nin bütün güzel 

ahlâkýn,  bütün iyi lik ve yardýmlarýn mak bul ve güzel dir. An cak ye ter li 

de ðil dir. Fert bo yu tun dadýr. Bel ki de ha yatýnla mu kay yet tir. 

Bu sýrla da:

Kur tu luþ  ke sin ola cak ve dünya dur duk ça ha se nat de vam ede ce ðin den 

in sanlýk de re ce si yüce le cek tir.

İn san larýn iyi ye tiþ me si, kurtulması ve iyi yetişmesi için ni ce vakýflarý, 

ni ce müspet fa ali yet le ri içi ne alan güzel lik le re güzel lik ler ka tan in þal lah 

ebed müddet  ya þa ya cak olan hiz met ler var. On la ra iþ ti rak et. İh las 

ve sa mi mi yet le iþ ti rak eder sen ma ne vi ya ta or tak ola caksýn. ma ne vi 

or taklýða dâhil ola caksýn.

Za man la bütün iþ ti rak çi le rin ka zandýðý hayýr ve ha se nat la ra or tak ola-

caksýn.   

Þu þart la ki hayýr ve ha se nat lar bölünme den her iþ ti rak çi ye  ayný mik tar da 

yazýla caktýr.

Ha yatýn binlerce yıl sürse bi le bu ka dar hayýr ya pa bi lir mi sin?

Ma ne vi or taklýk vasýtasý ile ka zanýlan lar mi zan da hakkýn be de li ola rak 

kay be dil me ye ce ðin den bi le me di ðin ni ce güzel ha se nat lar kur tu lu þu na 

se bep ola cak.

Ýþte þim di an la ki; kur tu luþ ke sin ola cak. Çünkü iþ ti rak çi le rin ku sur ve 

günah larý ken di le rin de ka la cak ha se natý ise bölünme den ayný mik tar da 

bütün iþ ti rak çi le rin ayrý ayrý ka zancý ola cak. Yüz bin ler ce, mil yon lar ca 

in san se nin için de hayýr ha se nat  ka za na cak.

•

•

•

•

•

•

•
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4.4.1- Ýhlas ve sa mi mi yet en yüce has let ler den dir 

Ýhlas ve  sa mi mi yet yapýlan her iþin, her ha re ke tin ve her uy gu la manýn 

her han gi bir þe kil de dünye vi ve ya uh re vi karþýlýk bek le me den cid den ve 

ha ki ka ten Hak rýzasý için ve Hak için yapýlmasýdýr.

Þu hal de yaptýðýn hayýrlarý giz le me li sin. (Giz li li ðin bir is tis nasý  vardýr. 

O da cömert lik te yarýþan lar arasýnda ki ale ni yet tir.) Hat ta o ka dar ki ha ta 

ve günah larý da giz le me li sin, ama hayýr ve ha se nat larý mut la ka gizleme-

lisin. Sa na sui zan ile bakýlmasý da hi yaptýðýn iyi amel le rin baþ ka larýna 

ilanýndan da ha hayýrlýdýr. 

Zi ra Al lah'ýn yanýnda Al lah'tan baþ ka bir mak sat olur sa Al lah iþ ti raký 

ka bul et mez. Mak sat ve lev ahi ret ni met le ri de ol sa ih las kay bo lur. Ýhlas 

kay bo lun ca da ri ya olur.

Ri ya ha tadýr. Al lah dost larý için se þir ke va ran büyük günahtýr. 

Ni te kim küçük günah lar  bi ri ke bi ri ke, tek rar la na tek rar la na büyük günah 

olur.

El bet te yaptýðýn hayýrlarý çalýþýp ça ba layýp ih la sa götürmen þarttýr. Ri ya 

her ke se mu sal lat ola bi lir. Hat ta birçok ki þi  on dan ga fil ola bi lir. Hak 'tan 

baþ ka mak su du gönlüne koy ma yan lar onu ça buk def eder ler.

Þu hal de, ih lasý ka zan mak is ti yor san; ha lis ve te miz bir ni yet le hiç kim se 

görme den ve hiç kim se ye söyle me den sað elin ver di ði ni sol el duy ma dan 

hayýr ve ha se natýný Hak için yap malýsýn. (Giz li li ðin is tis nasý cömert lik te 

yarýþan lar arasýnda ki ale ni yet tir.)

Da ha önce de yer yer ifa de edil di ði gi bi in san her iþin de her anýnda 

Al lah ile  ol malýdýr.

Farz lar da da el bet te mak sut Al lah'týr. Haksýz sui zan ile baþ ka larýnýn 

me sul ol ma ma larý için vücut di li ile de iyi örnek ola bil mek için farz larý 

açýkla mak ge re kir, giz le mek ge rek mez.

•

•

•

•

•

•

•

 189

  BÖLÜM  4 Gelişmiş Müessese Sonuç 



An cak bu farz lar baþ ka larýnýn “çok iyi sa lih ki þi de me si için yapýlýrsa ri ya 

olur. Ya ni borç öde nir, ama se vap hasýl ol maz.

Ýhlasý bo zan bir dav ranýþ da hayýr ve ha se nat larýn ve ezi yet ede rek ve 

ba þa ka ka rak ip ta li ne se bep ol maktýr. 

Ri ya sa hi bi nin bi rin ci tra je di si dünya da yapýlan amel le ri bo þa gi de ce ði 

için ahi ret ni met le ri nin el den çýkmasýdýr. Ýkin ci tra je disi ise ka fir ler ve 

fasýkla ra karşı gülünç duruma düşmesidir. 

Al lah he pi mi zi mu ha fa za bu yur sun.

4.4.2- Cömert lik de dik le ri ne dir?

Hayýr ve ha se nat ta Al lah'tan baþ ka bir mak sat ol ma malýdýr.

Mik ta ra ge lin ce, iþ te bu nok ta ih lasýn ve cömert li ðin de re ce si ni göste re-

cek tir. 

Cömert lik öyle bir pa di þahlýktýr ki, onun lez ze ti ni hiç kim se bi le mez. 

An cak cömert ler bi lir.

Eðer cömert le rin mut lu luk zevk ve se fasý zor la alýnmak mümkün 

ol saydý, dünyanýn süper güçle ri or du lar gönde rip onu cömert le rin el le-

rin den alýrlardý. Bu cömert ler cen net için de bi rer sul tan ol sa lar ge rek.

Cömert le re sul tan de nil me si nin se be bi þu dur ki, bun lar dünya da þey tan-

dan azat ol muþ lar, hür ol muþ lardýr.

Cömert lik ulu bir saa det tir bu nun için dir ki Al lah'ýn dost larý bütün 

ser vet le ri ni in fak et ti ler. Ýþte bu nok ta da ih las ve cömert li ðin de re ce si ni, 

sa ha be de ve örnek le ri ken din den bir ha re ket te göre cek sin.

Cömert olan lar da te dir gin lik de ðil, ne fis ra hatlýðý, kalp ves ve se si de ðil, 

kalp fe rahlýðý ve fe ra ga ti, he sap ve azap þid de ti de ðil, he sap ko laylýðý 

vardýr.

Cömert le rin caný lûtuf ile ve meþ ve ret ile alýnsa ge rek tir. Ölümle ri bir 

son de ðil, bel ki son suz ve me su da ne bir ha yatýn baþ langýcýdýr. 

•

•

•

•

•

•

•
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Halk arasýnda söyle nen þu güzel sözle, cömert in sanýn ru hu nun se ya ha ti 

ne güzel tas vir edil miþ tir:

Ge len ler ge çer

Ko nan lar göçer

Cen ne tin kapýsýný

Cömert ler açar.

Giz li li ðin is tis nasý: Cömert lik te yarýþan lar arasýnda ki ale ni yet ri ya de ðil dir. 

Ýhlas bo zu lur sa, hayýrlar da Al lah'tan baþ ka her han gi bir mak sat olur sa, 

farz lar baþ ka larýnýn görme si için yapýlýrsa, yapýlan hayýrlar min net ve ezi-

yet le ip tal olur sa, hayýrlar da giz li lik kay bo lur sa ri ya olur. 

Giz li li ðin bir is tis nasý var. Ýstis na, Hak rýzasý dýþýnda bir mak sat ol ma dan 

iyi örnek ol mak için ve teþ vik et mek için cömert lik te yarýþan lar arasýnda ki 

ale ni yet tir. Görüldüðü gi bi, bu ale ni yet is tis nasýnda dört nok ta var:

Ýyi örnek ve teþ vik için ola cak.

Cömert lik te yarýþan lar arasýnda ola cak

Al lah rýzasý dýþýnda bir mak sat ol ma ya cak.

Baþ ka larýna da ilan edil me ye cek.

•

•

•

•

•
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4.4.3- Hayýrlý ser vet in fak edi len ser vet tir

Mal ki þi ye ið re ti ola rak ve ri lir. Alýnýr bir baþ kasýna ve ri lir. Ni te kim sen-

den önce bir baþ kasýndaydý, sa na ve ril di.

Sakýn sa na ve ri len bu ser vet so rul maz zan net me. Bu ser ve ti ken di nin de 

zan net me. Sen o ser ve ti ölme den önce in fak et miþ sen ya ni ahi re te gönder-

miþ sen  git ti ðin za man ora da hazýr bu la caksýn. Ýþte o ser vet se nin dir.

Mal el de iken ma la ma lik ol mak ge rek tir. Ya ni onu Hak yo lu na har ca mak 

ge rek tir. Al lah'ýn dost larý hu zu ra mal ile de ðil, doð duk larý gi bi git ti ler ve 

gi di yor lar. Hayýrlý ser vet in fak edi len ser vet tir.

4.4.4- Sonsöz Ye ri ne

Bu ki tap iþ ha yatýnda BA ÞAR MAK ki tap se ri si nin ilk ese ri dir. 2. ve 3. 

ki tap lar da Al lah lütfe der se bi rin ci ki tap ta ki kon sep te baðlý kalýna rak Ge liþ-

miþ Do ku macýlýk Sa natý te lif edi le cek tir. Se ri ye da hil baþ ka ki tap lar Al lah 

izin ve rir se çok de ði þik ko nu lar da in þal lah çok de ðer li ve tecrübe li ken di 

ko nu larýnda uz man mües se se sa hi bi ve ya ge nel müdür ar ka daþ larýmýz 

ta rafýndan te lif edi le bi le cek. Bu su ret le Ýþ Ha yatýnda Ba þar mak se ri si her 

mes lek ve sa nat tan çok de ðer li sýrlarý açýkla yan çok de ðer li eser ler le ge liþ me-

ye büyüme ye ve ken di yapýsý için de yüksel me ye de vam ede cek tir.

Bütün dua larýmýzda Yüce Rab bimiz den müte va zi ola bil me yi is te dik. Ben 

has talýðýna ya ka lan ma ma ya gay ret et tik. Bu laþ ma ol muþ sa on larýn te da vi-

si için gay ret  için de ol ma ya çalýþtýk. An cak, an lat mak is te ni len ko nu çok 

önem li ve onun da çok iyi an latýlmasý ge re ki yor ise, iþ te o za man id di alý 

görünen sözler is ter is te mez or ta ya çýkmak tadýr. Bu nun bi rin ci kay naðý, 

ya þa nan ve an lat mak is te ni len çok önem li bir ko nu hakkýnda, ifa de si tam 

mümkün ol ma yan düþünce nin çi le si dir. Ýkin ci kay nak ise, bu önem li 

ko nu larý tam ifa de ede bil mek gay ret le rin den hasýl olan en di þe ler dir.

Bu ve si le ile her mes lek ile il gi li çok de ðer li ayný for mat ta büyük ayrýcalýklar 

ih ti va eden  eser ler te lif edil me si iþi ne baþ lanýlmasýna ve si le eden Al la h'a 

hamd edi yo ruz. Emi niz ki bu ki tabý oku ma ya ve an la ma ya gay ret eden ler 

•

•
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ve ona göre ha re ket eden ler ba þa ra cak lar. Şun dan emi niz ki, ko nu larý izah 

ede bil mek uð ru na id di alý ola bil di ði ka dar da al çak gönüllü ve müte vazý 

bir ka rak ter için de ola bil me sýrrýný keþ fe den ler yarýþa de vam ede cek ler ve 

ba þa ra cak lardýr.

So nuç bölümünü ba þarýlarýnýzla yaz mak si zin göre vi niz dir. Bun dan son ra 

yazýla cak larý, eser le ri niz le ve ba þarýlarýnýzla siz ya za caksýnýz. 
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BEŞİNCİ BÖLÜM
<< Ekler >>





5.BÖLÜM

Ek ler

 Bu ekler uygulayıcıların detaylar için müracaat edecekleri örneklerdir. 

Bu suretle okuma anında detayların dikkatleri dağıtmasına meydan verme-

mek ve izahı hedeflenen noktaların detaya boğulmasını önlemek istedik. 

Bu maksatla ekler bölümünde;

 Prosedür ve talimatlara örnek olarak; Yünlü Entegre Tesisleri'nde  

Ba ğımsız Türk Cumhuriyetlerinde  uygulanmış bir satınalma prosedürü  

(5.1)

 İşletme içi eğitim programı ile ilgili olarak Yünlü Entegre Tesisleri'nde  

ve Bağımsız Türk Cumhuriyetlerinde  uygulanmış eğitim programı ile ilgili 

örnek  olarak Yüksek Yün Enstitüsü Prosedürü (5.2)

 Performans tespitinin kaynağına örnek olarak performans klavuzları-

nın dayanağı toplu halde verilmiştir. (5.3)

5.1- Satýnal ma Pro sedürü

ÝÞLET ME MAL ZE MESÝ ÝHTÝYA CI NIN BELÝRLEN MESÝ

Taným: Ýþlet me mal ze me si ih ti yacýnýn tes pi ti.

Start I: Ýlgi li De part man So rum lu su

 Da ire de ki ih ti yaç ha lin de Bakým De part manýna ve ril mek üze re Ýstek 

Fi þi düzen ler. Ýlgi li De part man Müdürü

 Ýste ðe onay ve rir.

Bakým So rum lu su

 Ýste ði de ðer len di rir.

 Ýstek Fi þi'ni Bakým Müdürüne ve rir. Bakým Müdürü 
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 Ýstek bünye içe ri sin de karþýla na bi li yor ise; 

 Mal ze me nin tes li mi ni ger çek leþ ti rir. (Bkz. am bar çýkýþ pro sedürü)

 Ýstek bünye içe ri sin de karþýla namýyor ise;

 Am bar ha re ket şe fi ne istek fi þi ile is tek te bu lu nur.

Am bar Ha re ket Þe fi,  Ýstek te bu lu nu nan mal ze me nin stok du rum ra po-

ru na ba ka rak stok du ru mu nu in ce ler.

 Stokda var ise; mal ze me nin il gi li de part man so rum lu su na tes li mi ni  

ger çek leþ ti rir. Bkz. am bar çýkýþ pro sedürü

 Stokda yok ise; bakým müdürüne bil gi ve rir.

Bakým müdürü

 Ýþlet me mal ze me le ri alým so rum lu su na mal ze me is te ði ni istek fi þi ile 

bil di rir. 

 Ýstek fi þin de mal ze me nin tek nik özel lik le ri ni de be lir tir.

Start II : Stok kon trol müdürü

 Kri tik se vi ye ye göre istek fiþi ile is tek te bu lu nur. 

Ýþlet me mal ze me si alým so rum lu su

 Ýstek le ri der ler ve ka te go ri leþ ti rir.

 Ýstek fiþ le ri ne ba ka rak iþlet me mal ze me le ri ta lep ra porunu hazýrlar.

 Ýstek fi þi ni si pa riþ fiþ le ri, açýk si pa riþ ler bölümüne ta kar.

 Ta lep Ra po runu Satýnal ma Müdürüne su nar.

Satýnal ma Müdürü

 Ta lep le re göre te da rik ci le ri tes pit eder.
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ÝDARÝ MAL ZE ME ÝHTÝYA CI NIN BELÝRLEN MESÝ

Ýlgi li De part man So rum lu su

 Ýhti yaç du yu lan mal ze me için Ýstek Fi þi  düzen ler.

 Ýstek Fi þi ni müdürüne su nar.

Ýlgi li De part man Müdürü

 Ýstek Fi þini onay lar.

Ýlgi li De part man So rum lu su

 Ýstek Fi þi ni Ýda ri Alým So rum lu su na gönde rir.

Ýda ri Alým So rum lu su

 Ýstek le ri der ler ve de ðer len di rir.

 Ýstek bünye içe ri sin de karþýla na bi li yor ise; il gi li per so ne le mal ze me tes-

lim iþ le mi ni ger çek leþ ti rir. Bkz. Am bar Çýkýþ Pro sedürü

 Ýlgi li per so ne le mal ze me yi zim met ler.

 Ýstek Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Ka pa nan Si pa riþ ler bölümüne ta kar.

 Ýstek bünye içe ri sin de karþýla namýyor ise; 

Si pa riþ için ka rar alýr:

Ka rar 1)  

 Ýda ri Alým Ta lep Ra po ru hazýrlar.

 Satýnal ma Müdürüne su nar.

 Ýstek Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ ler  bölümüne ta kar.

Ka rar 2)

 Ýstek te bu lu nan yet ki li ile te ma sa ge çer.

 So nuç olum lu ise; ida ri alým Ta lep Ra po ru hazýrlar.
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 Satýnal ma Müdürüne su nar.

 Ýstek Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk  Si pa riþ ler bölümüne ta kar.

 So nuç olum suz ise; is te ði reddeder.

 Ýstek Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Red Edi len Si pa riþ ler bölümüne   ta kar.

Satýnal ma Müdürü

 Ta lep le re göre te da rik ci le ri tes pit eder.

HÝZME T A LIM ÝHTÝYA CI NIN BELÝRLEN MESÝ

Ýlgi li De part man So rum lu su

 Ýhti yaç du yu lan hiz met için Hiz me talým Si pa riþ Fi þi  düzen ler.

 Ýste ði Müdürüne su nar.

Ýlgi li De part man Müdürü

 Ýste ði onay lar.

 Ýste ði Ýlgi li Bakým So rum lu su na gönde rir.

Ýlgi li Bakým So rum lu su

 Hiz me talým Si pa riþ Fi þi ni de ðer len di rir.

 Ýstek bünye içe ri sin de karþýla na bi li yor ise; Bkz. Bakým Ýþle ri Pro-

sedürü.

 Ýstek bünye içe ri sin de karþýla namýyor ise; is te ði Bakým Müdürüne 

gönde rir.

Ýlgi li Bakým Müdürü 

 Hiz me talým Si pa riþ Fiþinin bir kop yasýný Hiz met Alým So rum lu su na 

gönde rir.

 Hiz me talým Si pa riþ Fi þi nin bir kop yasýný da il gi li dos ya ya ta kar.

Hiz met Alým So rum lu su
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 Ýstek le ri der ler ve de ðer len di rir.

 Si pa riþ için ka rar alýr:

Ka rar 1)  

 Hiz me talým Ta lep Ra po ru hazýrlar.

 Hiz me talým Si pa riþ Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ le bölümüne 

ta kar.

 Ta lep Ra po ru nu Satýnal ma Müdürüne su nar.

Ka rar 2)

 Ýstek te bu lu nan yet ki li ile te ma sa ge çer.

 So nuç olum lu ise; Hiz me talým Ta lep Ra po ru  hazýrlar.

 Hiz me talým Si pa riþ Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ ler bölümüne 

ta kar.

 Ta lep Ra po ru nu Satýnal ma Müdürüne su nar.

 So nuç olum suz ise; is te ði reddeder.

 Hiz me talým Si pa riþ Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Red Edi len Si pa riþ ler bölü-

müne ta kar.

Satýnal ma Müdürü

 Ta lep le re göre te da rik ci le ri tes pit eder.

TE DARÝKCÝ YÖNETÝMÝ

Start I

Ye ni Te da rik ci

 Satýnal ma De part maný ile te ma sa ge çer.

 Fir ma Bil gi le ri ni Satýnal ma So rum lu su na tes lim eder.
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Satýnal ma So rum lu su

 Fir ma Bil gi le ri ni, Te da rik ci Bil gi For mu na kay de der.

 Te da rik ci Bil gi For mu na ba ka rak Te da rik ci Lis te si ni güncel ler.

 Te da rik ci Lis te si ne ba ka rak Te da rik ci Ra po ru ha zır lar.

 Te da rik ci Lis te si ni ve Te da rik ci Ra po ru nu, Satýnal ma Müdürüne 

su nar.

 Fir ma Bil gi le ri ni, Te da rik ci Bil gi For mu na ve Te da rik ci Lis te si ni; Te da-

rik ci Dos yasýna ta kar. 

Start II

Satýnal ma So rum lu su

 Ýstek Fiþ le ri ne ba ka rak Ta lep Ra po ru hazýrlar.

 Ta lep Ra po ru nu Satýnal ma Müdürüne su nar.

Satýnal ma Müdürü

 Ta lep Ra po ru, Te da rik ci Lis te si  ve Te da rik ci Ra po runa ba ka rak te da-

rik ci le ri tes pit eder.

 Se çi len te da rik ci le rin lis te si ni hazýrlar.

 Se çi len te da rik ci ke rin lis te si ni Satýnal ma So rum lu su na tes lim eder.

 Te da rik ci Lis te si ve Te da rik ci Ra po runu; Te da rik ci Dos yasýna ta kar.

 Ta lep Ra po ru nu; Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ ler bölümüne ta kar.  

Satýnal ma So rum lu su

 Te da rik ci sözleþ me li ise; te da rik ci ler ile yapýlan sözleþ me me tin le ri ne 

ba ka rak fi yat ve öde me þart larýný tes pit eder.

 Fi yat ve öde me þart larý tes pit edi le bi li yor ise; te da rik ci ler den ge len Pro-

for ma Fa tu ra ya göre Fi yat Tek lif Ra por hazýrlar.
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 Fi yat Tek lif Ra po ru nu Satýnal ma Müdürüne su nar.

 Sözleþ me met ni ni il gi li dos ya ya ta kar.

 Te da rik ci nor mal ise; Tek lif Alým Mek tu bu hazýrlar.

 Tek lif Alým Mek tu bu nun bir kop yasýný Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ ler 

bölümüne ta kar, bir kop yasýný Te da rik ci le re gönde rir.

Te da rik ci ler

 Si pa riþ le ri de ðer len di rir.

 Tek lif le ri ni Pro for ma Fa tu ra ile bil di rir ler.

Satýnal ma So rum lu su

 Te da rik ci ler den ge len Pro for ma Fa tu ra ya göre Fi yat Tek lif Ra por 

hazýrlar. 

 Satýnal ma Müdürüne su nar.

 Pro for ma Fa tu rayý, Te da rik ci Dos yasýna ta kar. 

Satýnal ma Müdürü

 Fi yat Tek lif Ra po ru na ba ka rak tek lif le ri in ce ler.

ÝHTÝYA CIN DE ÐER LENDÝRÝLMESÝ

Taným: Si pa riþ ler için onay yet ki si ni tanýmlar. 

Satýnal ma Müdürü

 Fi yat Tek lif Ra po ru ve Ka te go ri Yet ki Tab lo su na ba ka rak tek lif de ðer-

len dir me si ya par.

Yet ki 1)

Ge nel Müdür

 Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsý ve Satýnal ma Müdürü ile bir lik te  

tek lif le ri de ðer len di rir.
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 En uy gun üç tek li fi Yöne tim Ku ru lu nun onayýna su nar.

Yöne tim Ku ru lu 

 Tek lif le ri in ce ler.

 Si pa riþ Fi þi ni onay lar ise; tek lif ler den en uy gu nu nu se çer.

 Si pa riþ Fi þi ni ve tek li fi Satýnal ma Müdürüne gönde rir.

 Si pa riþ Fi þi ni onay la maz ise; Si pa riþ Fi þi ni ve tek lif le ri Ge nel Müdüre 

ge ri gönde rir.

Yet ki 2)

Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsý

 Satýnal ma Müdürü ile bir lik te tek lif le ri de ðer len di rir.

 En uy gun üç tek li fi Ge nel Müdürün onayýna su nar.

Ge nel Müdür

 Tek lif le ri in ce ler.

 Si pa riþ Fi þi ni onay lar ise; tek lif ler den en uy gu nu nu se çer.

 Si pa riþ Fi þi ni ve tek li fi Satýnal ma Müdürüne gönde rir.

 Si pa riþ Fi þi ni onay la maz ise; Ma li Ýþler Ge nel Müdür 

Yardýmcýsýna Si pa riþ Fi þi ni ve tek lif le ri ge ri gönde rir.

Yet ki 3) 

Satýnal ma Müdürü

 Tek lif le ri in ce ler.

 Tek lif le ri de ðer len di rir. 

 En uy gun üç tek li fi Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsýnýn onayýna 

su nar.
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Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsý

 Tek lif le ri in ce ler.

 Si pa riþ Fi þi ni onay lar ise; tek lif ler den en uy gu nu nu se çer.

 Si pa riþ Fi þi ni ve tek li fi Satýnal ma Müdürüne gönde rir.

 Si pa riþ Fi þi ni onay la maz ise; Si pa riþ Fi þi ni ve tek lif le ri  Satýnal ma 

Müdürüne ge ri gönde rir.

Yet ki 4)

Satýnal ma So rum lu su

 Fi yat Tek lif Ra po ru ve Ka te go ri Yet ki Tab lo su na göre tek lif le ri de ðer-

len di rir.

 En uy gun üç tek li fi Satýnal ma Müdürünün onayýna su nar.

Satýnal ma Müdürü

 Tek lif le ri in ce ler.

 Si pa riþ Fi þi ni onay lar ise; tek lif ler den en uy gu nu nu se çer.

 Si pa riþ Fi þi ni onay la maz ise; Si pa riþ Fi þi ni ve tek lif le ri Satýnal ma 

So rum lu su na ge ri gönde rir.

Satýnal ma Müdürü

 Onay lanmýþ Si pa riþ Fiþ le ri ni Satýnal ma So rum lu su na tes lim eder.

 Fi yat Tek lif Ra po ru nu Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ ler bölümüne ta kar.

Satýnal ma So rum lu su

 Onay lanmýþ Si pa riþ Fiþ le rini se çil miþ te da rik ci le re ulaþtýrýr.

Yet ki 5)

Satýnal ma So rum lu su
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 Fi yat Tek lif Ra po ru ve Ka te go ri Yet ki Tab lo suna ba ka rak tek lif le ri in ce-

ler.

 En uy gun tek lif le ri se çe rek si pa riþ le ri te da rik ci le re ulaþtýrýr.

 Fi yat Tek lif Ra po ru  Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ ler  bölümüne ta kar.

SÝPARÝÞÝN VERÝLMESÝ

Taným: Sözleþ me nin yapýlmasý ve si pa ri þin ge çil me si.

Satýnal ma So rum lu su

 Satýnal ma Müdüründen aldýðý onay lanmýþ Si pa riþ Fi þi ni se çil miþ te da-

rik ci le re ile tir.

 Si pa riþ Fi þi ni; Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ ler bölümüne ta kar.

Te da rik ci ler

 Si pa riþ Fi þi ne göre Sözleþ me düzen ler.

 Satýnal ma So rum lu su na Sözleþ me yi tes lim eder.

 Mal ze me nin kay naðý it hal ise; Bkz. Ýtha lat Ýþlem le ri Pro sedürü

Satýnal ma So rum lu su

 Sözleþ me nin bir kop yasýný Hu kuk Müþa vi ri ne, bir kop yasýný Satýnal ma 

Müdürüne ve rir.

Hu kuk Müþa vi ri

 Sözleþ me yi hu ku ki yönden in ce ler.

 So nu cu nu Satýnal ma Müdürüne bil di rir.

Satýnal ma Müdürü

 Sözleþ me yi tek nik yönden in ce ler.

 So nuþ olum suz ise; Sözleþ me yi ye ni den hazýrlan mak üze re te da rik ci le re 

ge ri gönde rir.
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 So nuç olum lu ise; Sözleþ me yi Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsýnýn 

onayýna su nar.  

Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsý

 Onay ve rir ise; Sözleþ me yi Satýnal ma So rum lu su na gönde rir.

 Onay ver mez ise; Sözleþ me yi Satýnal ma Müdürüne ge ri gönde rir.

Satýnal ma So rum lu su

 Sözleþ me nin bir kop yasýný Te da rik ci ye, bir kop yasýný Ca ri He sap 

So rum lu su na gönde rir.

 Si pa riþ Fi þi nin bir kop yasýný Ca ri He sap So ru lu su na ve eðer ka li te 

kon trol ge re ki yor ise bir kop yasýný da il gi li Ka li te Kon trol So rum lu su na 

gönde rir.

 Bek le yen Si pa riþ ler Ra po ru  hazýrlar.

 Bek le yen Si pa riþ ler Ra po ru nun bir kop yasýný Am bar Ha re ket Þe fi ne 

gönde rir.

 Sözleþ me yi Te da rik ci Dos yasý na ta kar. 

 Si pa riþ Fi þi ni; Si pa riþ Fiþ le ri, Açýk Si pa riþ  bölümüne ta kar.

Ca ri He sap So rum lu su

 Si pa ri þi Te da rik ci nin he sabýna ve Satýcý Öde me le ri Tab lo su na kay de der.

“Sözleþ me yi ve Si pa riþ Fi þi ni ve Satýcý Öde me le ri Tab lo su nu  Satýcý Dos-

yasýna ta kar.

Te da rik ci

 Ke sin si pa ri þi alýr.

Am bar Ha re ket Þe fi

 Bek le yen Si pa riþ ler Ra po ru nu  tes lim alýr.
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 Bek le yen Si pa riþ ler Ra po ru nu, Tes li mi Bek le nen Si pa riþ ler Dos yasýna 

ta kar.

ÝTHA LAT ÝZÝN ÝÞLEM LERÝ

Taným: Ýtha lat edi le cek mal ze me nin iz ni için yapýlan iþ lem ler di zi si.

Te da rik ci

 Si pa riþ Fi þi ne göre sözleþ me düzen ler.

 Satýnal ma So rum lu su na Sözleþ me yi tes lim eder.

Satýnal ma So rum lu su

 Mal ze me nin kay naðý yer li ise; Bnz. Yer li Alýmlar-Si pa ri þin Ve ril me si 

Pro sedürü.

 Mal ze me nin kay naðý it hal ise; Sözleþ me yi Ýthal Alým So rum lu su na 

ve rir.

 Si pa riþ Fi þi ni Ýthal Alým So rum lu su na ve rir.

Ýthal Alým So rum lu su

 Si pa riþ Fi þi ni Si pa riþ Fiþ le ri, Ýthal Si pa riþ ler  bölümüne ta kar.

 Ýtha lat iz ni için ge rek li ev rak larý hazýrlar. Bkz. Ýtha lat iz ni için ge rek li 

ev rak lar lis te si

 Ban ka So rum lu su ile be ra ber ban ka da Sözleþ me kaydýný yaptýrýr.

 MVESe baþ vu rur.

MVES

 Ge rek li kon trol le ri ya par.

 Sözleþ me yürürlüðe gi rer.

 Sözleþ me nin bir kop yasýný dos ya lar.

Ýthal Alým So rum lu su
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 Ban ka So rum lu su ile be ra ber ban ka iþ lem le ri ni ta mam lar.

 Gümrüðe Sözleþ me yi kay det ti rir. 

GÜMRÜK ÝÞLEM LERÝ

Taným: Mal larýn gümrükten çe kil me si iþ lem le ri.

Te da rik ci

 Mal ze me yi gönde rir.

 Ge rek li bel ge le ri gönde rir.

Ýthal Alým So rum lu su

 Mal ze me nin ge li þi ni nak li ye fir masý ve ban ka aracýlýðý ile ta kip eder.

 Te da rik ci nin ge rek li bel ge le ri gönder me si ni sað lar.

AVIR So rum lu su

 Þöförün AVIR iþ lem le ri ni ta mam lar.

Ýthal Alým So rum lu su

 Gümrüðe ge rek li ev rak lar ile baþ vu rur. Bkz. Gümrük Ýþlem le ri Ýçin 

Ge rek li Ev rak lar Lis te si.

Gümrük Me mu ru

 Ýthal Alým So rum lu su ile be ra ber Fic ti ve Are aya ge lir.

 AKT tu tar.

 Ge len yükün de vamý var ise; yükün Fic ti ve Are aya in di ril me si ne izin 

ve rir.

 Yükün de vamýnýn gel me siy le ve ya yükün de vamý yok ise; yükün iþ lem-

le ri nin yapýlmasý için izin ve rir.

Ýthal Alým So rum lu su
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 Eks per ti se baþ vu rur.

Eks pert

 Ýthal Alým So rum lu su ile be ra ber Fic ti ve Are aya ge lir.

 Ge rek li kon trol le ri ya par.

 AKT tu tar.

Ýthal Alým So rum lu su

 Gümrük Bar ter Bölümüne baþ vu rur.

Gümrük Bar ter Bölümü

 Ge rek li kon trol le ri ya par.

 So nuç olum suz ise; kayýt dýþý mal ze me le re el ko nur.

 Ce za yazýlýr.

Mu ha se be Müdürü

 Ko nu hakkýnda bil gi le nir.

 Ce zai öde me var ise; öde me için ge rek li iþ lem le ri ya par.

Ýthal Alým So rum lu su

 Vnes tran sa baþ vu rur.

Vnes trans

 Mal ze me le rin kod larýný, AKT' le ri ve Sözleþ me yi kon trol eder.

 Dek le ras yo nu dol du rur.

 So nuç olum suz ise; iþ lem ler Eks per ten tek rar baþ lar.

Ýthal Alým So rum lu su

 Gümrük Mu ha se be Bölümüne baþ vu rur.

Gümrük Mu ha se be Bölümü
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 Mas raf ve ver gi ler için Fa tu ra hazýrlar.

 Tu tarý Gümrük De po zi to sun da ki pa ra dan düþer.

Ýthal Alým So rum lu su

 Fa tu rayý Ca ri He sap So rum lu su na ulaþtrýr.

 La bo ra tu ar kon trolü ge re ken mal ze me ler için La bo ra tu ara baþ vu rur.

La bo ra tu ar

 Kon trol den ge çe cek mal ze me le ri in ce ler.

 Ev rak larý kon trol eder.

 So nuç olum suz ise; Ýþlem ler Eks per ten tek rar baþ lar.

Ýthal Alým So rum lu su

 Dýþ Eko no mik Ýliþ ki ler Bölümüne baþ vu rur.

Dýþ Eko no mik Ýliþ ki ler Bölümü

 Dek le ras yo nu onay lar.

 Gümrük nu ma rasý ve rir.

 Dek le ras yo nun bil gi sa yar kaydýný ya par.

Ýthal Alým So rum lu su

 Dek le ras yo nun bir kop yasýný Gümrük Bar ter Bölümü'ne, bir kop yasýný 

Vnes trans'a, bir kop yasýný Gümrük Mu ha se be Bölümü'ne, bir kop yasýný 

La bo ra tu ar'a, bir kop yasýný Dýþ Eko no mik Ýliþ ki ler Bölümü'ne  tes lim 

eder.

 Bir kop yasýný Si pa riþ Fiþ le ri, Ýthal Si pa riþ ler bölümüne ta kar.
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MAL KA BULÜ

Taným: Mal ze me nin ka bul iþ lem aþa ma larýný göste rir.

Te da rik ci

 Mal ze me le ri hazýrlar.

 Mal ze me le ri Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye ile be ra ber gönde rir.

Am bar Ha re ket Þe fi

Bek le yen Si pa riþ ler Ra po ru na ba ka rak mal ze me le ri karþýlar.

 Satýnal ma So rum lu su na ve Ham mad de Ka li te Kon trol Þe fi ne Ýç 

Yazýþma For mu  mal ze me nin ge li þi ni ha ber ve rir.

 Ca ri He sap So rum lu su na, Ýrsa li ye yi ve ya Fa tu rayý tes lim eder.

 Ka li te kon trolü ge rek li olan mal ze me ler için, Ka li te Kon trol So rum lu-

su nu ha ber dar eder.

Ca ri He sap So rum lu su

 Ýrsa li ye yi ve ya Fa tu rayý tes lim alýr..

 Si pa riþ Fi þi, Pro for ma Fa tu ra ile Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye bil gi le ri ni karþý-

laþtýrýr.

 So nuç olum suz ise; Bknz. Ýade Pro sedürü

 So nuç olum lu ise; Si pa riþ Fi þi ne göre Mal ze me Gi riþ Fi þi  düzen ler.

 Ve ka let na me düzen ler.

 Mal ze me Gi riþ Fi þi ni, Ve ka let na me yi ve Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye yi Mu ha se-

be Müdürüne su nar.

Mu ha se be Müdürü

 Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye ile be ra ber Mal ze me Gi riþ Fi þi ni  onay lar.

 Ve ka let na me yi onay lar.
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 Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye ile Mal ze me Gi riþ Fi þi ni ve Ve ka let na me yi, Ca ri 

He sap So rum lu su na ge ri ve rir.

Ca ri He sap So rum lu su

 Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye ile Mal ze me Gi riþ Fi þi ni ve Ve ka let na me yi, Am bar 

Ha re ket Þe fi ne tes lim eder.

Satýnal ma So rum lu su

 Mal ka bul alanýna gi der.

Ham mad de Ka li te Kon trol Þe fi

 Mal Ka bul alanýna gi der ve nu mu ne alýr.

 Bknz. Fi zik ve Kim ya La bo ra tu varý Pro sedürü. 

 Ka li te kon trol olum suz ise; Bknz. Ýade Pro sedürü

Am bar Ha re ket Þe fi

 Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye ile Mal ze me Gi riþ Fi þi ve Ve ka let na me yi tes lim 

alýr.

 Ka li te Ta kip For mu nu tes lim alýr.

 Satýnal ma So rum lu su ile be ra ber Mal ze me, Ýrsa li ye ve ya Fa tu ra, Ka li te 

Ta kip For mu nu  ve  Mal ze me Gi riþ For mu nun karþýlaþtýrmasýný ya par.

 So nuç olum suz ise; Bknz. Ýade Pro sedürü.

 So nuç olum lu ise; mal ze me nin am bar gi riþ kaydý yapýlýr. Bknz. Am bar 

Gi riþ Pro sedürü.

 Ýrsa li ye ve ya Fa tu ranýn bir kop yasýný, Ka li te Ta kip For mu nun bir kop-

yasýný ve Mal ze me Gi riþ For mu nu; Tes li mi Ger çek le þen Si pa riþ ler Dos-

yasýna ta kar.

 Mal Ka bul Ýþle mi so nu cu hakkýnda Ca ri He sap So rum lu su nu ha ber dar 

eder.
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Satýnal ma So rum lu su

 Ýrsa li ye ve ya Fa tu ranýn bir kop yasýný, Ka li te Ta kip For mu nun bir kop-

yasýný Si pa riþ Fiþ le ri, Ka pa nan Si pa riþ ler  bölümüne ta kar.

 Mal Ka bul Ýþlem so nu cu hakkýnda Satýnal ma Müdürünü bil gi len di rir.

Te da rik çi Ve ri ta banýný güncel leþ ti rir. 

Satýnal ma Müdürü

 Mal Ka bul Ýþlem so nu cu hakkýnda Ka te go ri Yet ki Tab lo su na göre yet-

ki li yi bil gi len di rir.

ÝADE ÝÞLEM LERÝ

Taným: Ýade du ru mu oluþ tu ðun da yapýla cak iþ lem ler.

Ca ri He sap So rum lu su

 Si pa riþ Fi þi ve Pro for ma Fa tu ra ile Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye tu tarsýzlýðý oluþ-

tu ðun da Satýnal ma So rum lu su nu bil gi len di rir.

 Satýnal ma So rum lu su na Fa tu rayý ve ya Ýrsa li ye yi tes lim eder.

Ka li te Kon trol So rum lu su

 Kon trol so nuç larý olum suz ol du ðun da Satýnal ma So rum lu su nu bil gi-

len di rir.

 Satýnal ma So rum lu su na Ka li te Ta kip For mu nu tes lim eder.

Am bar Ha re ket Þe fi

 Satýnal ma So rum lu su ile be ra ber Mal ze me, Mal ze me Gi riþ Fi þi ve Fa tu-

ra Ve ya Ýrsa li ye yi karþýlaþtýrdýklarýnda so nuç lar olum suz ise bu bel ge le ri 

Satýnal ma So rum lu su na tes lim eder.

Satýnal ma So rum lu su

 Satýnal ma Müdürünü ha ber dar eder.
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Hu kuk Müþa vi ri ne il gi li du rum hakkýnda bil gi ve rir.

Hu kuk Müþa vi ri

Mey da na ge len du ru mu in ce ler.

So nu cu Satýnal ma Müdürüne bil di rir.

Hu ku ki iþ lem le ri baþ latýr.

Satýnal ma Müdürü

Te da rik ci ile te ma sa ge çer.

Ýstek te bu lu nan ve onay ve ren yet ki li ye bil gi ve rir ve onayýný alýr.

 Te da rik ci ile yapýlan görüþme ve yet ki li ki þi nin onayýna göre 

Ka rar:

A) Mal ze me ka bul edi lir.

 Mal ze me kis mi ka bul edi lir.

 Ge ri dönen mal ze me nin ye ri ne ye ni mal ze me yi ve Ýrsa li ye yi te da rik ci-

den ta lep eder.

 Ca ri He sap So rum lu su nun Ýade Ýrsa li ye si ni Am bar Ha re ket Þe fi ne tes-

lim et me si ni sað lar. 

Am bar Ha re ket Þe fi

 Mal larý özel alan da mu ha fa za eder.

 Mal larýn ve ye ni Ýrsa li ye nin gel me si ni bek ler.

 Ge ri dönen mal larýn gi di þi ni ko or di ne eder.

 Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye yi, Mal ze me Gi riþ Fi þi ni ve ka li te ta kip   For mu nu 

Tes li mi Bek le nen Si pa riþ ler Dos yasýna ta kar.

 Mal ze me tam ka bul edi lir.
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Am bar Ha re ket Þe fi

 Mal larýn am bar gi riþ kaydýný yaptýrýr. Bknz. Am bar Gi riþ Pro sedürü.

 Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye yi, Mal ze me Gi riþ Fi þi ni ve ka li te ta kip For mu nu 

Tes li mi Ger çek le þen Si pa riþ ler Dos yasýna ta kar.

B) Mal ze me red edi lir.

 Mal ze me yi hiç gel me miþ ka bul eder.

 Ye ni mal ze me yi ve Ýrsa li ye yi te da rik ci den ta lep eder.

 Ca ri He sap So rum lu su nun Ýade Ýrsa li ye si ni Am bar Ha re ket Þe fi ne tes-

lim et me si ni sað lar.

Am bar Ha re ket Þe fi

 Mal larýn ve ye ni Ýrsa li ye nin gel me si ni bek ler.

 Mal larýn ge ri dönüþünü ko or di ne eder.

 Fa tu ra ve ya Ýrsa li ye yi, Mal ze me Gi riþ Fi þi ni ve ka li te ta kip For mu nu 

Tes li mi Bek le nen Si pa riþ ler Dos yasýna ta kar.

KA TE GORÝ YETKÝ TAB LO SU NUN GÜNCEL LEN MESÝ

Taným: Ka te go ri Yet ki Tab lo su nu nun güncel len me si; A, B, C ve D de ðer-

le ri nin atan masý.

Satýnal ma Müdürü

 Her altý ay da bir Ka te go ri Yet ki Tab lo su nu oluþ tu rur.

 Yöne tim Ku ru lu nun onayýna su nar.

Yöne tim Ku ru lu

 Yet ki le ri be lir ler.

 Ka te go ri Yet ki Tab lo su nu onay lar.

 Ge nel Müdürü, Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsýný, Satýnal ma 
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Müdürünü ve Satýnal ma So rum lu su nu bil gi len di rir.

Onay Yet ki si

1) D ve Üstü

 Yöne tim Ku ru lu onay lar.

2) D ve C Arasý

 Ge nel Müdür onay lar.

3) C ve B Arasý

 Ma li Ýþler Ge nel Müdür Yardýmcýsý onay lar.

4) B ve A Arasý

 Satýnal ma Müdürü onay lar.

5) A'nýn Altý 

Satýnal ma So rum lu su
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. Müessese ve bağlı kuruluşlarında  Müdür, Genel Müdür Yardımcısı ve Genel Mü-
dür olmak için tamamlanması gereken Yüksek Enstitüdeki  eğitim müfredatı ve ders 
geçme de dahil olmak üzere eğitim programını kalıcı ve etkili bir sisteme oturtmaktır. 
Bu eğitim yapılırken amaç:

A. 
*Prosedürler
* Prosesler
* Üretim
* Know Howlar 
* Müessesede yapılmakta olan tüm işler hakkında mezunları eğitmek.
B.  Müessesedeki mütehassısların  bilgi ve becerilerini yüksek standartlara çıkart-

mak.  
C.  Müessesenin kanun ve iç prosedürlerini anlayan ve uygulayan insanları yetiş-

tirmek
D.  Müessesede çalışan şahısları  Tekstil üretim bilgilerini artırarak yönetici duru-

muna getirmek.
E.  Vücudu, zihni, ahlakî ve duyguları sağlam, geniş dünya görüşüne sahip insan 

unsuru oluşturmak.
F.  Müessesenin üretim kalitesini dünya standartlarına çıkaracak kalifiye elemanla-

rın yetiştirilmesi amaçlarını taşımaktadır.
2.   KAPSAM
Genel Müdür Yardımcıları, Müdür, Müdür Yardımcıları ve Şefler başta olmak 

üzere kademeli olarak tüm personeli kapsamaktadır.
3.  TANIMLAR
3.1- Yok
4.  SORUMLULUKLAR
4.1-  Tüm Genel Müdür Yardımcılıklarının ve İNKA Müdürlüğünün ve Eğitim 

Genel Sekreterinin sorumluluğundadır.
5.  UYGULAMALAR
Uygulama bazında bütün Genel Müdür Yardımcıları sorumlu olmalarına 

karşın Eğitim Genel Sekreteri öncelikli olarak sorumludur. Denetçiler aşağı-
da gösterilen prosedüre uygun hareket etmek ve burada belirtilen işlemlerini 
yerine getirmekle yükümlüdürler.

KALİTE GÜVENCE ONAY Yayın Tarihi : ……...…….. ....     
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Yüksek Yün Enstitüsü'nde, Yüksek Yün Enstitüsü Genel Sekreterliği ve Üst Yöneti-
min ortak çalışmaları sonucu belirlenmiş olan ders müfredatı ve yönetmeliğinin  uygu-
lanması ve işlevini tam anlamıyla yerine getirebilmesi belirlenmiş olan eğitici kadronun 
performansı ile sağlanacaktır. Yapılan çalışmalar sonucu  Yüksek Yün Enstitüsü'nde  
ders müfredatındaki ders konuları temel başlıkları ile  aşağıda gösterildiği gibidir.

BÖLÜM BAŞKALIKLARI

5.1.1. ÜRETİM BİLİM BAŞKANLIĞI
A. ELYAF BİLGİSİ
B. İPLİK BİLGİSİ 

a) ŞTRAYHGARN İPLİK
b) KAMGARN İPLİK

C. DOKUMA
a) DOKUMA HAZIRLIK     
b) DOKUMACILIK ESASLARI       
c) DOKUMA MAKİNELERİ     
d) DESENCİLİK

D. BOYA - APRE
a) TERBİYE İŞLEMLERİ VE MAKİNELERİ
b) TEKSTİL KİMYASI

E. ENDÜSTRİ MÜHENDİSLİĞİ DERSİ
a) FİZİBİLİTE ÇALIŞMALARI VE KAPASİTE HESAPLARI
b) MAKİNE YERLEŞİM PLANI
c) ÜRETİM PLANLAMA
d) ÜRETİM TAKİP 

F. MAKİNE BİLGİSİ
a) YÜN İPLİĞİ MAKİNELERİ
b) MAKİNE MEKANİZMALARI      
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G. MAKİNE BAKIMLARI

a) MEKANİK BALIMLAR
b) ELEKTRİK VE ELEKTRONİK BAKIMLAR 

5.1.2-  ARAŞTIRMA VE GELİŞTİRME  (ARGE) BİLİM BAŞKANLIĞI

A. KALİTE KONTROL     
B.  KALİTE EĞİTİMİ     
C. KALİTE POLİTİKASI     
D. KALİTE GÜVENCE ASİSTEMLERİ
E. TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ

5.1.3- İDARİ BİLİMLER BAŞKANLIĞI

A. GENEL YÖNETİM
a. ÇEVRE
b. YEMEKHANE
c. GÜVENLİK 
d. ARAÇ SERVİS
e. YANGIN

B. İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

a.PERSONEL
b. AVİR - VİZE İŞLEMLERİ
c. PUANTAJ VE MAAŞ
d. EĞİTİM
e. YÜKSEK YÜN ENSTİTÜSÜ
f. MONİTÖRLÜK 

C. SOSYAL TESİSLER YÖNETİMİ

a. REZİDANS
b. VİLLALAR
c. SPOR KOMPLEKSİ
d. KAPALI ÇARŞI KAFE VE MARKET

D. GENEL VE RESMİ İŞLER
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5.1.4. PAZARLAMA BİLİMLERİ BAŞKANLIĞI 
A.  SATIŞ BÖLÜMLERİ
a. İÇ SATIŞ
b. DIŞ SATIŞ
c. MAMUL AMBAR
d. KAPALI ÇARŞI     

      
B.  SATIŞ SİSTEMİ AKIŞ ŞEMALARI

a. KONTRATLAR     
b. BELGELER
c. FATURALAR
d. VEKALETNAMELER     

      
C. PAZARLAMA NEDİR ? 

D. PAZARLAMAYI OLUŞTURAN TEMEL KONULAR

5.1.5. FİNANSMAN BİLİMLERİ BAŞKANLIĞI
A. MUHASEBE
a. GENEL MUHASEBE
b. MALİYET MUHASEBESİ     

      
B. BİLGİSAYAR KULLANIMI VE İNTERNET    

 
5.1.6. EL HALI BİLİM BAŞKANLIĞI     

       
5.1.7. KALİTE KONFEKSİYON BİLİM BAŞKANLIĞI

5.1.8. YÜN YIKAMA VE KARBONİZ A.Ş  BİLİM BAŞAKANLIĞI

5.1.9. MİCRO ELYAF VE ÜRÜNLERİ BİLİM BAŞKANLIĞI
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5.2. EĞİTİM VE ÖĞRETİM FAALİYETLERİ
a. Müessesede Genel Müdür Yardımcıları, Müdür ve Müdür Yardımcısı makamındaki kişile-

rin eğitim almaları gereklidir

b. Yüksek Yün Enstitüsü Eğitim ve Öğretim faaliyetlerti Müessese tarafından hazırlanan Eği-

tim Plan ve Müfredatları uygulanacaktır. Eğitim Müfredatı  ayrıca hazırlanmaıdır.

c. Yün Enstitüsüne işletmede çalışan aktif, kabiliyetli ve çalışkan kişiler imtihanla alınacaktır

d. Yün Enstitüsüne eleman alımı Müessese Enstitü İdaresi tarafından gerçekleştirilir.

e. Yüksek Yün Enstitüsünü başarı ile bitiren mütehassıslara sertifika verilir.

f. Bu kuruluşta Yün uzmanlığı ile ilgili eğitim verilecektir.

g. Enstitüde hafta da beş gün eğitim verilir; eğitim hergün 18.15- 20.55 saatleri arası olup 40 

ar dakikalık 3 ders yapılacaktır.

h. Enstitü; Üretim Bilim Başkanlığı, İdari Bilimler Başkanlığı, Araştırma Geliştirme Bilimleri 

Başkanlığı, Pazarlama Bilimleri Başkanlığı ve Finansman Bilimleri Başkanlığı olmak üzere 

beş başkanlıktan oluşmaktadır.

i. Eğitim süresi bir yıldır, eğitim Eylül ayının ilk Pazartesi günü başlar Mayıs ayının son Cuma 

günü tamamlanır.

j. Eğitim iki dönem üzerinden yapılır. 30 Aralık - 15 Ocak tarihleri dönem arası tatildir.

k. Her dönemde ders başına en az iki vize sınavı yapılır. 2. dönem sonunda her ders için final 

sınavı yapılır.

l. Vize notları ortalaması 40'tan düşük olanlar o dersten kaldı sayılır ve gelecek yıl kaldığı dersi 

tekrar etmesi ancak kurul kararı ile mümkündür

m. Geçme notu, vize ortalamasının %30 ve Final sınavı notunun %70 esas alınarak hesap-

lanır.

n. Geçme notu 50 den düşük olan talebe o ders için bütünleme sınavına girmek zorundadır.

o. Bütünlemeye kalan talebenin geçme notu, vize ortalamasının %30 ve bütünleme notu %70 

alınarak hesaplanır.

p. Final ya da bütünleme notu 50 veya yukarısında olan talebeler o dersten geçti sayılır.

q. Yüksek Yün Enstitüsünde ders geçme sistemi uygulanır.

r. Bütün derslerden geçen talebeler eğitim dönemi sonunda ve bir ay içeri-
sinde çalıştıkları bölüm başkanları tarafından verilecek bitirme tezini hazır-
lamak ve sunmak zorundadır.
s. Tatiller ve kutlamalar Müessese Yüksek Yün Enstitüsü İdaresince karar-
laştırılır.
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5.3. YÜKSEK YÜN ENSTİTÜSÜ DEVAM DEVAMSIZLIĞI
A. Bir öğretim yılı, derslerin başladığı günden kesildiği güne kadar 

enstitünün açık olduğu günler sayılarak hesaplanır. Tatil günleri 
ile her ne sebeple olursa olsun enstitünün açık olmadığı günler 
dikkate alınmaz.

B. Bir öğretim yılında izinli ve özürlü devamsızlıklar ve diğer de-
vamsızlıkları olanların durumları eğitim görevlileri kurulunda 
değerlendirilir.

5.4. YÜKSEK YÜN ENSTİTÜSÜ YÖNETİMİ
A. Enstitünün eğitim - öğretim ve maddi faaliyetleri müesse bünye-

sindeki Sosyal Tesisler döner sermayesinden sağlanacaktır.
B. Enstitünün eğitim faaliyetlerinden Enstitü Genel Sekreteri so-

rumludur.
C. Enstitü Bölüm Başkanları ilgili Bölüm Genel Müdür Yardımcı-

larıdır.
D. Enstitü Eğitim Görevlileri Kurulu ayda bir toplanır. Toplantıya 

Enstitü Genel Sekreteri başkanlık yapar.

5.5. YÜKSEK YÜN ENSTİTÜSÜ İDARECİLERİ, EĞİTİM,  
ÖĞRETİM PERSONELİNİN HAK VE VAZİFELERİ

A. Enstitü idarecileri, eğitim - öğretim personeli ve talebeler enstitü 
tüzüğü esaslarını yerine getirmeye mecburdur.

B. Tüzük esaslarını yerine getirmeyen şahıslara kanunlar çerçeve-
sinde işlem yapılır.

5.6. YÜKSEK YÜN ENSTİTÜSÜ GENEL SEKRETERİ
B. Genel Sekreter Yardımcılığını Eğitimden Sorumlu Müdür Yar-

dımcısı yapar.

KALİTE GÜVENCE ONAY Yayın Tarihi : ……...…….. ....     
Rev.No  : …………….. ….       
Rev. Tarihi : …………….. ....          

FİRMA ANTET 
VEYA LOGOSU EĞİTİM PROSEDÜRÜ

Sayfa No : ……
Kod No  : …..

 223

      BÖLÜM  5 Ekler Örnek Yün Enstitüsü



C.   Yüksek Yün Enstitüsünün organizasyon, eğitim planı, eğitim faaliyetleri Ge-

nel Sekreter Yardımcısı tarafından hazırlanarak Genel Müdürün onayına su-

nulur.

D.   Genel Sekreter enstitüyü yönetir ve bu kuruluş adına iş yürütür. Enstitünün 

maddi - teknik varlığının korunması ve onların amacına uygun olarak kulla-

nılmasını sağlar.

E.   Enstitünün faaliyetlerinde dünya standartlarında çağdaş pedagojik ve yüksek 

tekstil teknolojisini tatbik eder.      

5.7. EĞİTİM GÖREVLİLERİ
A. Yüksek ahlaka, gerekli pedagojik formasyona ve yüksek tahsile sahip şahıslar 

enstitüde eğitim görevlisi olarak çalışacaktır. Bu cümleden eğitim görevlileri il-

gili bölüm Genel Müdür Yardımcıları ve Bölüm Müdürlerinden oluşacaktır.

B.   Bu eğitim görevlilerinin yanı sıra lokal üniversitelerden ve Yurtdışındaki Üni-

versitelerden getirilecek olan uzmanlardır. Enstitüde Eğitim Görevlisi vazifesi-

ni ifa edeceklerdir.     

5.7.1.      EĞİTİM GÖREVLİLERİNİN VAZİFELERİ
A.   Enstitü eğitim görevlileri «Eğitim - Öğretim hakkındaki» aşağıdaki işleri yap-

makla yükümlüdürler.

B.   Eğitimin gelişen Tekstil ve Yün Teknolojisini tatbik etmek, planlar yapmak ve 

bu işler boyunca medya ve görsel yayınlardan faydalanmak.

C.   Sınıf defterinin doldurulması ve günlük yoklama işlerinin yapılması

D.   Kendilerine verilen desleri okutarak bunlara ait araştırma, uygulama ve de-

neyleri yapmak

E.   Eğitim- öğretim ve sosyal çalışmalarda konunun gerektirdiği araç, gereç ve her 

türlü imkanlardan yararlanmasını sağlamak.

F.   Müessese Enstitü idaresi tarafından verilen ders, imtihan, komisyon, toplantı, 

nöbet ve diğer faaliyetlerle ilgili görevleri yerine getirmektir.
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5.8  ENSTİTÜ TALEBELERİNİN HAK VE VAZİFELERİ
A.   Enstitü tüzüğü ve iç yönetmeliğin kaidelerine uymak

B.   Verilen bilgi, beceri ve davranışları kazanmak için gerekli çalışma ve perfor-

mansı göstermek, kültür seviyesini yükseltmek.

C.   Enstitüye belirlenen program doğrultusunda gelmek, kendisine veirlen görev 

ve vazifelerini zamanında yerine getirmek, kaba söz ve davranışlardan kaçın-

mak, zararlı faaliyetlere katılmamak.

D.   Eğitim araçları ve cihazları, kütüphane ve sportif tesislerden yararlanmak

5.9. NÖBETÇİ EĞİTİM GÖREVLİLERİ
A.   Eğitim  görevlilerinin derslerine zamanında girip girmediğini takip eder.

B.   Ders başlamadan 15 dk. Önce gelerek enstitü ve sınıfları kontrol eder.

C.   Eğitim görevlisi olmayan sınıfları kontrol eder.

D.  Isıtma, elektrik tesisatı, okul iç ve dış temizliği, veya bekelenmedik olaylar 

olduğunda durumu ilgili mercilere bildirir.

E.   Enstitü idaresinden izin almadan hiçbir yere ayrılamaz.

5.10. DİSİPLİN KURULU
A.   Enstitü disiplin kuruluna üyeler eğitim görevlileri tarafından gizli oyla seçilir.

B.   Bu kurul 6 kişiden oluşur. 1 başkan 3 asil 2 yedek üye bulunur.

C.  Disiplin kurulunun karar alabilmesi için tüm asıl üyelerin mevcut olması 

gerekir.

5.11. DİSİPLİN KURULUNUN GÖREVLERİ
A.  Disiplin Kurulu enstitü idaresi tarafından havale edilen disiplin olaylarını 

inceler

B.   Disiplin kurulu talebenin yazılı savunmasını alır.

C.  Disiplin kurulu Enstitü İdaresi Eğitim Görevlileri kurulu ile toplanarak 10 

gün içerisinde konuyu neticeye bağlar. 
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EĞİTİM PROSEDÜRÜ
Sayfa No:    ……
Kod No:    …..

FİRMA ANTET 
VEYA LOGOSU

5.12. ENSTİTÜ EĞİTİM GÖREVLİLERİ PERSONEL 

VE ÖĞRENCİLERİN  KILIK KIYAFETİ 

A. Talebelerin kıyafetlerinin rengi, tipi ve modeli Müessese yetkili 

organları tarafından belirlenir. 

B. Yönetici ve Eğitim Görevlilerin, personel ve işçilerin kılık kıya-

fetlerinde sadelik, temizlik ve Müesseseye uygunluğu esastır. 

6. FORMLAR 

6.1. Yok 

7. REFERANS DOKÜMANLAR

7.1. Talimatlar Prosedürü     
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PERFORMANS KILAVUZLARININ DAYANAĞI 
Minimum maliyetle,  her seferinde tek defada müşteri 

memnuniyetinin sağlanması1. İŞİN KALİTESİ

1. İşi zamanında tamamlamaması, sürekli hatalı veya eksik iş yap-
ması, işi aksatıyor, zaman kaybına ve maliyetin artmasına neden 
oluyor.

2. İşi zamanında bitiriyor ancak sık sık dikkatsizlikten kaynaklanan 
hatalar yapıyor.

3. Yaptığı işin kalitesi tatmin edicidir.
4. İşi çoğunlukla verilen zamandan önce tamamlıyor, yaptığı işin 

hatasız ve tam olmasına özen gösteriyor.
5. Her koşula işini zamanında , hatasız ve tam yapıyor, yaptığı işin 

kalitesi diğer çalışanlara örnek oluşturuyor.

1. Bireysel çalışmayı tercih etmesi ve işbirliğine  açık olmaması ekip 
içinde uyumsuzluk yaratıyor.

2. Ekiple çalışırken işi gereği çalışıyor ancak işbirliği ve uyum konu-
sunda zorlanıyor.

3. Genellikle ekip çalışmasına yatkın, iletişim kuruyor ve yardımlaşı-
yor.

4. Ekip çalışmasında başarılı ve ekip içinde uyumlu, ekip çalışması-
nın önemini biliyor ve yardımlaşmaya çoğunlukla açık.

5. Ekip arkadaşlarıyla sürekli işbirliği içinde ve uyumlu. Ekip çalış-
masını teşvik ediyor.

2.  EKİP ÇALIŞMASI Diğer çalışanlar ile yardımlaşarak ve paylaşarak şirket 
hedeflerine ulaşmada işbirliği ve uyum içinde çalışması

3.  KENDİNİ GELİŞTİRME Çalışanın bilgi ve becerilerini artırıcı faaliyetlerde bu-
lunması, üst kademeye geçmek için kendini hazırlaması

1. Araştırma ve yeniliklere açık değil, bilgilerini yenilemiyor ve bu 
yüzden ortamdaki yeniliklere uyum sağlayamıyor.

2. Bilgi ve becerilerini artırıcı faaliyetlerde bulunma konusunda  
isteksizdir.

3. Genellikle bilgi ve becerilerini artırıcı faaliyetlerde bulunmuyor.
4. Bilgi ve becerilerini artırma yollarını kendisi arıyor ve bu gibi 

faaliyetleri değerlendiriyor.
5. Bilgi ve becerilerini artırmaya öğrenmeye çok önem veriyor, geli-

şen teknolojiyi izliyor, öğrendiklerini uygulamaya koyuyor.

1. İŞİN KALİTESİ
Minimum maliyetle,  her seferinde tek defada müşteri

memnuniyetinin sağlanması

2.  EKİP ÇALIŞMASI

3.  KENDİNİ GELİŞTİRME Çalışanın bilgi ve becerilerini artırıcı faaliyetlerde bu-
lunması, üst kademeye geçmek için kendini hazırlaması

Diğer çalışanlar ile yardımlaşarak ve paylaşarak şirket 
hedeflerine ulaşmada işbirliği ve uyum içinde çalışması
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4.   İNİSİYATİF KULLANMA Gerektiğinde sonuca ulaşabilmek için tek başına sorum-
luluk alabilmesi

1. İnisiyatif kullanmaktan kaçınması ve yetkilerini kullanmakta zor-
lanması işlerin gecikmesine neden oluyor.

2. Kendi başına sorumluluk taşımakta  ve risk almakta zorlanıyor.
3. Genellikle sonuca ulaşabilmek için tek başına sorumluluk ve  risk 

alabiliyor.
4. Çoğunlukla sonuca ulaşabilmek için tek başına sorumluluk ve 

risk alabiliyor.
5. Yetkisini kullanarak bütün sorumlulukları tek başına üstlenmede 

son derece güvenilir, inisiyatifini etkili bir biçimde kullanarak 
sorunları anında çözüyor.

5.  VERİMLİLİK Zamanı etkin olarak iş üretmesi ve sonuçlandırması

1.  Zamanı ve araçları etkin kullanamadığından verilmiş sürede görev-
lerini sonuçlandıramıyor, üretken değildir.

2.  Zamanı ve araçları etkin kullanmakta zorlanıyor, gereken verimli-
likte olması için yönlendirmeye gereksinim duyuyor.

3. Zamanı ve araçları etkin kullanıyor, beklenen düzeyde verimliliğe 
sahip.

4. Zamanı ve araçları etkin kullanarak verilen sürede beklenenden 
fazlasını yapıyor.

5. Zamanı ve araçları en iyi düzeyde kullanarak kısa zamanda çok iyi 
sonuçlandırıyor ve iş arkadaşlarının da üretkenlini artırıyor.

6.  İLETİŞİM Bilgileri ve görüşleri sağlıklı olarak alt, üst ve yatay 
kademelere zamanında ve doğru iletebilmesi

1.  Bilgiyi ve görüşlerini zamanında doğru olarak alt, üst veya yatay 
kademelere iletememesinden dolayı aksaklıklar oluyor.

2.  Bilgiyi ve görüşlerini alt, üst ve yatay kademelere iletmekte gecikiyor.
3.  Bilgiyi ve görüşlerini zamanında  ve doğru olarak alt, üst ve yatay 

kademelere istendiğinde iletiyor.
4.  Alt, üst ve yatay kademelerle iletişime önem veriyor, bilgiyi ve 

görüşlerini zamanında  ve doğru olarak düzenli iletiyor.
5.  Alt, üst ve yatay kademelerle iletişime önem veriyor, eksik bö-

lümleri tamamlayarak bilgiyi ve görüşlerini zamanında  ve doğru 
olarak  düzenli iletiyor.

6.  İLETİŞİM Bilgileri ve görüşleri sağlıklı olarak alt, üst ve yatay 
kademelere zamanında ve doğru iletebilmesi

5.  VERİMLİLİK Zamanı etkin olarak iş üretmesi ve sonuçlandırması

4.   İNİSİYATİF KULLANMA Gerektiğinde sonuca ulaşabilmek için tek başına sorum-
luluk alabilmesi
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7.  İŞ BİLGİSİ İşle ilgili görevler konusundaki bilgi düzeyi

1. İş ile ilgili yeterli bilgiye sahip değil, işi sonuçlandıramıyor.

2. İş bilgisi yaptığı  işi tek başına tamamlayacak düzeyde değil.

3. Verilen görevleri tamamlamak için yeterli bilgi düzeyine sahip.

4. Verilen görevleri hatasız yapacak seviyede bilgi düzeyine sahip.

5. İş bilgisi beklenin de üstünde, bilgisiyle işi geliştirme, hataları 

düzeltme ve eksiklikleri tamamlama  kapasitesine sahip.

8.  TALİMATLARA UYMA Çalışanın standartlara , prosedürlere  ve emniyet 
kurallarına uyması

1. İş ile ilgili talimatlara, standartlara, prosedürlere ve emniyet kural-

larına uymuyor, diğer 

     çalışanlara kötü örnek   oluyor.

2. İş ile ilgili talimatlara, standartlara,  prosedürlere ve emniyet kural-

larına uyması konusunda sürekli kontrol gerektiriyor.

3. İş ile ilgili talimatlara, standartlara, prosedürlere  ve emniyet kural-

larına genellikle uyuyor.

4. İş ile ilgili talimatlara, standartlara, prosedürlere ve emniyet kural-

larına titizlikle uyuyor.

5. İş ile ilgili talimatlara, standartlara, prosedürlere ve emniyet kural-

larına tamamen uyuyor, iş arkadaşlarının da uymasını sağlıyor.

9.  İŞ TAKİBİ Yapılan işi tamamlanma aşamasına kadar devamlı 
izlemesi ve kontrol etmesi

1. Görevini takip etmiyor ve önemli aksamalara neden oluyor.
2. Verilen görevi takip etme konusunda yetersizdir, kontrol edilmesi 

gerekiyor.
3. Verilen görevi tamamlanma aşamasına kadar takip ediyor.
4. Verilen görevi tamamlanma aşamasına kadar takip ediyor ve 

aksaklıklar konusunda bilgi veriyor.
5. Görevi tamamlanma aşamasına kadar takip ediyor, yön veriyor, 

aksaklıklara müdahale ediyor ve tamamlandığında bilgi veriyor.

7.  İŞ BİLGİSİ

8.  TALİMATLARA UYMA

9.  İŞ TAKİBİ Yapılan işi tamamlanma aşamasına kadar devamlı
izlemesi ve kontrol etmesi

Çalışanın standartlara , prosedürlere  ve emniyet 
kurallarına uyması

İşle ilgili görevler konusundaki bilgi düzeyi
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1. Olaylara yaklaşımı tek yönlüdür, hatalı kararlar verebiliyor.
2. İşi ile ilgili kararları alırken değişik açılardan bakmaya zorlanıyor.
3. İşi ile ilgili kararları genellikle doğru ve zamanında alıyor.
4. İşi ile ilgili olaylara değişik açılardan bakmaya  özen göstererek 

doğru kararları hızla alıyor.
5. İşi ile ilgili olaylara farklı yönlerden bakarak ve gerekli bilgiyi  top-

layarak doğruluğuna güvenilir kararı hızla alıyor.

1. Kadrosuna hakim değildir. Kadrosunu motive edemiyor ve yön-
lendiremiyor.

2. Kadrosuyla iletişim eksikliği var, kadrosunu gerektiği gibi motive 
edemiyor ve yönlendiremiyor.

3. Kadrosuna hakim olabiliyor, kadrosunu motive etmek için zaman 
ayırıyor.

4. Kadrosuna önem veriyor onların motivasyonunu yükseltmek için 
çalışmalarda bulunuyor.

5. Kadrosunu sürekli etkin biçimde  yönlendiriyor., motivasyonu ar-
tırıcı yöntemi geliştirip uyguluyor. Liderlik becerilerini geliştirmek 
için araştırmalar ve çalışmalar yapıyor.

11.  LİDERLİK Kadrosunu motive edebilmesi, denetleyebilmesi ve 
yönlendirebilmesi

12.  GÜVENİLİRLİK Dürüstlüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılık ve sır saklama 
konularına özen göstermesi

1. Dürüstlüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılığı ve sırdaşlığı konularında 
ciddi tereddütler var.

2. Güven vermeyecek hareketlerde bulunabiliyor, şirketi temsil edebi-
lecek tutarlılığı gösteremiyor.

3. Dürüsttür ve tutarlıdır, şirkete bağlıdır, sır tutabiliyor.
4. Dürüstlüğü ve tutarlılığı ile şirketi temsil edebilecek düzeydedir ve 

sırdaşlığa da güveni artmıştır.
5. Dürüstlüğü, tutarlı davranışlarıyla şirkete bağlılığını ve sırdaşlığını 

kanıtlamıştır. Her konuda kendisine güvenebilir.

10.  KARAR VERME Olaylara değişik açılardan bakarak doğru kararlar 
verilmesi

12.  GÜVENİLİRLİK Dürüstlüğü, tutarlılığı, şirkete bağlılık ve sır saklama
konularına özen göstermesi

11.  LİDERLİK Kadrosunu motive edebilmesi, denetleyebilmesi ve
yönlendirebilmesi

10.  KARAR VERME Olaylara değişik açılardan bakarak doğru kararlar 
verilmesi
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Ürettiği mal ve/veya hizmetin kullanıcısının  (iç veya 
dış) bilincinde olması, bu bilinçle müşterilerinin istek 
ve ihtiyaçlarını yerine getirmeye yönelik çalışmalarda 
bulunması

13.  MÜŞTERİ MEMNUNİYETİ

1. Müşteri istek ve ihtiyaçlarını dikkate almıyor. Ürün ve hizmet 
kalitesine önem vermiyor.

2. Müşteriyi tam olarak tanımadığı için beklentilerini karşılamakta 
zorlanıyor.

3. Talep edildiği sürece müşteri ihtiyaçlarını karşılıyor, iyi düzeyde 
ürün ve hizmet sunuyor.

4. Müşteri memnuniyetinin öneminin bilinci ile  müşterinin istek 
ve ihtiyaçlarını önceden düşünüyor ve müşteri tatminine yönelik 
uygulamaları geliştiriyor.

5. Müşteri memnuniyeti bilincine sahip, müşterileri iyi tanıyor, istek-
lerini önceden tespit ediyor. Bu konuda diğer ekip arkadaşlarına 
mükemmel örnek oluyor.

1. Ekip kuramıyor ve geliştirme konusunda yeterli olamıyor, ekibine 
bilgileri aktaramıyor, yetkilendirmiyor ve desteklemiyor.

2. Ekibi ile ilişkisi yetersiz, ekibini yetiştirmede eksik kalıyor.
3. Genellikle ekibini geliştirebilmek için bilgilerini aktarabiliyor, 

yetkilendiriyor ve destekliyor.
4. Ekip kurma ve ekibini eğitmesi başarılı, çoğunlukla bilgi ve dene-

yimlerini ekibine aktarıyor.
5. Etkin çalışan bir kadro kurmada  son derece başarılı. Ekibini iyi 

düzeyde çalışabilmesi için  bilgi ve deneyimlerini istekle aktarıyor.

14.  EKİP GELİŞTİRME İşe alma, eğitme, yetkilendirme ve destekleme yoluyla 
etkili bir kadro oluşturması

15.  DELEGASYON Sorumlulukları ve yetkileri başkalarına aktarabilmesi

1. Her işi kendisi yapmaya çalışıyor, kimseye görev vermiyor, güven-
miyor.

2. Başkasına görev verirken tereddüt içinde oluyor. Görevleri gerekli 
kişilere dağıtmakta yetersiz kalabiliyor.

3. Genellikle yetki ve sorumlulukları devredebiliyor.
4. Yetki ve sorumlulukları organize bir şekilde devredip, verimli 

çalışmayı sağlayabiliyor.
5. Yetki ve sorumlulukları gereken kişilere doğru dağıtarak işin hızlı 

yapılmasını sağlıyor. Motive ederek görevlendirme konusunda 
son derece başarılı

13.  MÜŞTERİ MEMNUNİYETİ

Ürettiği mal ve/veya hizmetin kullanıcısının  (iç veya
dış) bilincinde olması, bu bilinçle müşterilerinin istek 
ve ihtiyaçlarını yerine getirmeye yönelik çalışmalarda
bulunması

14.  EKİP GELİŞTİRME İşe alma, eğitme, yetkilendirme ve destekleme yoluyla
etkili bir kadro oluşturması

15.  DELEGASYON Sorumlulukları ve yetkileri başkalarına aktarabilmesi
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1. Geçimsizliği ve huysuzluğu sebebiyle insani ilişkilerinin bozuk 

olması işbirliğini engelliyor ve işi aksatıyor.

2. İnsan ilişkilerinde yeteri kadar  başarılı değil. Diğer çalışanlarla 

uyumlu bir biçimde  etkileşime gitmekte zorlanıyor.

3. Genellikle insan ilişkilerinde uyumlu, dengeli ve yapıcıdır.

4. Çoğunlukla uyumlu, dengeli ve yapıcıdır.

5. Her zaman uyumlu, dengeli ve yapıcıdır. İnsan ilişkilerindeki 

başarısı işbirliğini ve iletişimi güçlendiriyor.

17.  İNSAN İLİŞKİLERİ
İlişkide bulunduğu kişilerle uyumlu bir biçimde etkile-
şime girebilmesi ve yarattığı çalışma ortamı, bu kişilere 

hassas, düzeyli ve ölçülü davranması

18.  OTO - KONTROL Yaptığı işin kalitesini kendi kendisine sürekli kontrol 
etmesi ve iyileştirmesi

1. Yaptığı işin her zaman başkaları tarafından  kontrol edilmesi gere-
kiyor, bu nedenle vakit kaybediliyor.

2. Yaptığı işi gereğince dikkatli kontrol etmemesi zaman zaman hata-
ların  ve gecikmelerin ortaya çıkmasına neden oluyor.

3. Yaptığı işin kalitesini düzenli olarak kontrol ediyor.
4. Yaptığı işin kalitesini düzenli olarak kontrol ediyor ve iyileştiriyor.
5. Kendisinin yaptığı işi sürekli ve titizlikle  kontrol etmesi ve iyileş-

tirmesi sonucunda hatasız ve zamanında kaliteli iş çıkarıyor.

1. Var olanı geliştirme veya sorunları çözmeye  yönelik öneri getirmi-

yor.

2. Yeniliklere açık değil, daha iyi olabileceğini düşünemiyor.

3. Genellikle yeni fikirler üretebiliyor, var olanı geliştirmek için düşü-

nüyor.

4. Farklı açılardan bakarak yeni fikirler öne sürebiliyor, sorunların 

çözümüne yardımcı olmaya çalışıyor.

5. Yeni fikirler üreterek var olanı geliştiriyor, verimliliği artırıyor ve 

sorunları çözüyor.

16.  YARATICILIK
Var olanı geliştirecek ve/ veya olumlu etkiler yaratacak, 
sorunları çözecek ve verimliliğe katkıda bulunacak fikir 
üretebilmesi

17.  İNSAN İLİŞKİLERİ

18.  OTO - KONTROL Yaptığı işin kalitesini kendi kendisine sürekli kontrol
etmesi ve iyileştirmesi

İlişkide bulunduğu kişilerle uyumlu bir biçimde etkile-İ
şime girebilmesi ve yarattığı çalışma ortamı, bu kişilere

hassas, düzeyli ve ölçülü davranması

16.  YARATICILIK
Var olanı geliştirecek ve/ veya olumlu etkiler yaratacak,
sorunları çözecek ve verimliliğe katkıda bulunacak fikir 
üretebilmesi
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BÖLÜM  5  EklerPerformans Klavuzlarının Dayanağı

1. Organize çalışmadığı  ve plansızlığı işin gecikmesine neden olu-
yor.

2. Önem ve öncelik sıralaması yapma 
3.  Genellikle işleri önem ve öncelik sırasına koyarak planlıyor ve iş 

programına göre gerekli malzemeyi hazırlıyor.
4. Çoğunlukla işleri önem ve öncelik sırasına koyarak planlıyor ve iş 

programına göre gerekli malzemeyi hazırlıyor.
5. Vizyon sahibi gerekli ihtiyaçları öngörerek  doğru organizasyon 

yapıyor ve buna göre işlemi yönlendiriyor.

19.   ORGANİZE ÇALIŞMA
Verilen görevleri acil ve önemli sırasına koyabilmesi ve 
buna göre insanları  yönlendirmesi, iş programını ve 

malzemeleri önceden hazırlaması

20.  KAYNAK YÖNETİMİ
Verilen görevleri acil ve önemli sırasına koyabilmesi ve 

buna göre insanları yönlendirmesi, iş programını ve 
malzemeleri önceden hazırlaması

1. Kaynak yönetimine önem vermemesi zaman ve para kaybına 
neden oluyor. Çevreye karşı duyarsız.

2. Kaynak yönetimine ve çevreye daha fazla özen göstermesi gereki-
yor.

3. Genellikle zaman, para ve malzeme kullanımına ve çevreye gerekli 
özeni gösteriyor.

4. Çoğunlukla zaman, para ve malzeme gibi kaynakları akıllıca kulla-
nır ve çevreye özen gösterir.

5. Kaliteden ödün vermeden tüm kaynakları optimal verimlilikte kulla-
narak israfı en üst düzeyde minimize ediyor. Bilinçli bir çevrecidir.

21.  DEVAM Programlanmış iş saatleri içinde görevinin başında 
olması

1. İş saatlerinde işinin başında değildir. Devamsızlığı işi aksatmakta-
dır.

2. Devam konusunda daha fazla dikkat etmesi gerekmektedir.
3. Devamı tatmin edici düzeydedir.
4. İş saatlerinde işinin başında olmaya özen gösteriyor.
5. Tam devam kaydı. İş saatleri içinde işinin başında olmaya özen gös-

teriyor ve işte geçitdiği zamanı verimli bir biçimde değerlendiriyor.

21.  DEVAM Programlanmış iş saatleri içinde görevinin başında
olması

20.  KAYNAK YÖNETİMİ
Verilen görevleri acil ve önemli sırasına koyabilmesi ve

buna göre insanları yönlendirmesi, iş programını ve 
malzemeleri önceden hazırlaması

19.   ORGANİZE ÇALIŞMA
Verilen görevleri acil ve önemli sırasına koyabilmesi ve
buna göre insanları  yönlendirmesi, iş programını ve

malzemeleri önceden hazırlaması
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